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|. CADRUL LEGISLATIV PRIVIND IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

AR FISA DE DOCUMENTARE NR. 1
9@ Munca lucratorilor este protejata prin legi si acte normative care au ca sCop asigurarea
celor mai bune conditii de munca, prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.
Cadrul legislativ privind igiena si securitatea muncii:
» Codul muncii — Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003
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Romaniei nr. 646 din 26 iulie 2006
Hotararea de Guvern 1425/ 2006- Norme metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/ 2006
Hotararea de Guvern nr. 1146 / 2006 cerintele minime de securitate i sanatate pentru utilizarea
in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca
Legea nr. 307/ 2006 privind apararea impotriva incendiilor.
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 195 din 22 decembrie 2005 privind protectia mediului.
Sarcinile agentului economic:
I. Instruirea personalului (Anexa 1)
(a) Instructajul introductiv general
Trebuie prezentate:
- riscurile de accidentare si imbolnavire profesionald specifice unitatii;
- legislatia de protectie a muncii in vigoare;
- consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de protectie a muncii.
(b) Instructajul la locul de munca - prezinta riscurile si masurile de prevenire specifice locului de
munca.

V' Include in mod obligatoriu demonstratii practice

v Se consemneazi in fisa de instruire individuald
(c) Instructajul periodic — se face intregului personal pe baza unei tematici ce cuprinde obligatoriu
demonstratii practice, are drept scop aprofundarea normelor de protectia muncii.
I1. Utilizarea echipamentului de lucru si protectie
Echipamentul individual de protectie reprezinta orice echipament destinat si fie purtat sau tinut de
lucrator pentru a-l proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea si ii pund in pericol securitatea si
sanatatea la locul de munca, precum si orice element suplimentar sau accesoriu proiectat in acest scop.
Echipamentul individual de protectie se distribuie gratuit de angajator si include:

o dispozitive de protejare a auzului precum antifoane si casti

e masti de protectie (de gaz, de fum, de praf, etc.)

e protectie pentru ochi si fata: ochelari protectie

e casca de protectie, cizme de protectie, bocanci de protectie

e imbracaminte protectie precum veste reflectorizante sau veste de salvare
Echipamentul de lucru - totalitatea mijloacelor individuale utilizate in procesul muncii (halate,
salopete, etc.) care se acordd anumitor categorii de salariati pentru protejarea si prevenirea uzurii
premature si/sau a murdaririii excesive a imbracamintei si incaltamintei personale, iar nu pentru
ocrotirea impotriva accidentelor de munca ori a imbolnavirilor profesionale.

Angajatorii au urmatoarele obligatii:
a) sa asigure echipamente de lucru fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;
b) sa asigure echipamente individuale de protectie;
¢) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al pierderii
calitatilor de protectie.”
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Echipamentele individuale de protectie (EIP) trebuie sa fie etichetate cu marcajul CE de catre
producator (H.G. nr. 115/2004). Daca se anticipeaza accidentari sau vatamari ale sanatatii lucratorilor,
angajatorul trebuie sa furnizeze EIP pentru:

- protectia capului
protectia picioarelor,
protectia ochilor si a fetei,

- magti respiratorii,

- protectia corpului.

I11. Existenta trusei de prim ajutor si a materialelor igienico sanitare
O trusa medicala trebuie sa aiba in dotare urmatoarele: vata hemostatica, leucoplast, garou, bandaj,
unguent contra arsurilor, substante dezinfectante, etc.

ATENTIE ! Pentru elevii care desfasoara activitatea practica in unititile comerciale cu
amanuntul se impune respectarea urmitoarelor reguli privind securitatea si sanitatea in
e munca:

Folositi ustensile si utilaje adecvate pentru munca si manipulati-le corect;

Purtati imbracaminte de lucru potrivita si, cand este cazul, echipament de protectie;
Strangeti-va parul, iar daca este lung, cel mai bine este sa-1 acoperiti cu o plasa;

Nu purtati bijuterii, ele ar putea sa va cada in locuri inaccesibile — aparate, sifoane de
chiuveta sau chiar in produse —si nu le mai puteti recupera!

° Taiati-va unghiile scurt astfel incat sa poata fi mentinute curate.

o Spalati-va pe maini ori de cate ori ati pus mana pe obiecte murdare, ati fost la W.C.;

o Purtati incaltdminte robusta, bine stransa pe picior, cu talpa antiderapanta, pentru a nu
aluneca si a cadea sau a va scranti piciorul,;

o Spalati coridorul sau holul din zona indepartatd spre usa, pentru a nu aluneca pe
portiunea umeda. Daca este nevoie lasati spatiu uscat de trecere;

. Nu alergati pe coridor sau pe scari, iar cand urcati sau coborati scarile, este recomandat
sad va tineti de balustrade, mai ales cand purtati in cealaltd mana o greutate;

° Folositi usile corect — intrare, iesire - astfel incat sa nu incomodati pe niment;

o Nu depozitati obiecte in locuri nepermise, nu asezati obiecte Inguste in stive prea inalte
in locuri unde s-ar putea rasturna, peste voi sau peste altcineva;

o Folositi o scara adecvata pentru a va urca la inaltime. Nu va urcati pe scaune nesigure,
pe cutii sau alte obiecte intamplator mai apropiate. Nu va urcati pand in varful scarii;

o Ridicati si transportati cu grija obiectele grele.

Studiu de caz nr.1

Pe langa obligatiile angajatorului, fiecare lucrdtor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate
cu pregatirea si instruire sa, instructiunile primite din partea angajatorului.

Scrieti In casetele de mai jos cum trebuie sd actionati la locul de munca pentru prevenirea
accidentelor?

1. Sa comunicati imediat angajatorului orice situatie de &
munca pe care o considerati un pericol pentru

securitatea lucratorilor



Nume si prenume elev:

Fisa de lucru nr.1
Aplicarea Legii nr. 319/ 2006 in unitatile economice

Scrieti in dreptul fiecarei etape ordinea cu privire la modul in care trebuie aplicata legea 319/ 2006 la
locul de munca.

Ordinea Etapele aplicarii Legii nr. 319/ 2006
Precizeaza obiectul de activitate al legii.

Identifica deficientele (contraventiile) in respectarea legii la locul de
munca.

Supravegheaza modul in care sunt respectate, pe parcursul
desfasurarii activitatii, a dispozitiilor legale din articolele specificate.
Precizeaza sanctiuni care pot fi aplicate conform Legii nr 319/ 2006
pentru contraventiile constatate.

Specifica articolele cu referire directa la obligatiile angajatorilor in
vederea asigurdrii conditiilor de securitate si sdnatate iTn munca.

Propune masuri pentru prevenirea cauzelor care au generat incalcari
ale dispozitiilor legale din articolele specificate.

1,4,3,6,2,5
Fisa de observatie nr.1

Monitorizarea modului de aplicare a normelor de igiena si securitatea
muncii

1. Supuneti atentiei una din activitatile executate in magazinul/ depozitul agentului economic in care
desfasurati stagiul de practica®*. Observati cu atenfie modul de aplicare a normelor de igiend si
securitatea muncii.

2. Dupa incheierea activitatii de observare, completati fisa de mai jos.

Activitatile supravegheate Concluzii Recomandari

Observarea si  verificarea
echipamentelor de protectie

Observarea i verificarea
truselor sanitare

Observarea i verificarea
parametrilor de lucru




Observarea si  verificarea
sistemelor de sigurantd si a
posturilor de prevenire a
incendiilor

“Atentie: Activitatile in cadrul cdrora se poate efectua observarea: receptia marfurilor; manipularea,
depozitarea, desfacerea marfurilor alimentare si nealimentare.
PAA ACTIVITATI DE EVITARE A RISCURILOR PRIVIND IGIENA SI
9@ SECURITATEA MUNCII
FISA DE DOCUMENTARE NR. 2
, Problema prevenirii accidentelor si bolilor profesionale se reduce la
depistarea i eliminarea sau anihilarea actiunii acestora.

proprii
executantului

proprii T proprii sarcinii de
echipamentelor de FACTORII DE RISC M munci
munca

proprii mediului de
munca

Factorii de risc proprii executantului:
U deficiente ale capacitatii de munca;
U actiuni gresite, omisiuni (ex. neutilizarea mijloacelor de protectie).
Factorii de risc proprii sarcinii de lucru pot rezulta din:
U continutul necorespunzator al sarcinii de munca in raport cu cerintele de securitate: operatii, reguli,
procedee de lucru gresite, cunoasterea insuficienta a metodelor de lucru;
U sarcina sub/supradimensionata in raport cu capacitatea executantului.
Factorii de risc proprii mediului de munca:
U prezenta unor gaze toxice in atmosfera mediului de lucru;
U zgomot excesiv, temperatura foarte ridicata;
U prezenta unor spori sau virusi in atmosfera mediului de lucru;
Q factori de risc de suprasolicitare psiho- fiziologica a executantului.
Factorii de risc proprii mijloacelor de productie care pot fi:
U factori de risc mecanic, termic, electric;
U factori de risc chimic (acizi, substante toxice, substante inflamabile, substante explozive);
Q factori de risc biologic (microorganisme, plante periculoase, etc.).
Rezolvarea situatiilor provocate de accidente:
# oprirea echipamentului de munca si/sau activitatii;
# evacuarea personalului din zona periculoasa;
# anuntarea serviciilor specializate;
# anuntarea conducatorilor ierarhici;
# eliminarea cauzelor care au dus la aparitia pericolului.
Prevenirea incendiilor si exploziilor
Conform normelor interne si internationale, incendiile sunt clasificate in clasele A, B, C, D si instalatii
electrice.

. Clasa A: incendii de materiale solide, in general de naturd organica, a caror combustie are loc
in mod normal cu formare de jar. (lemn, hartie, haine,gunoi, plastic, etc.)

. Clasa B: incendii de lichide sau de solide lichefiabile (benzina, petrol, gaz, vopsele, etc.)

. Clasa C: incendii de gaze inflamabile (gaz metan, propan, butan, hidrogen, etc.)

. Clasa D: incendii de metale inflamabile (potasiu, sodiu, aluminiu, magneziu, etc.)

. Clasa E: incendii ale echipamentelor electrice aflate sub tensiune.

Masurile organizatorice de prevenire a incendiilor:
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e respectarea normelor si prescriptiilor de prevenire a incendiilor, interzicerea folosirii flacarii
deschise si a fumatului in mediile periculoase;
e stabilirea unor sarcini precise privind prevenirea si combaterea incendiilor si asigurarea

prelucrarii si a afisarii lor;

e prevederea unor aparate de deconectare automata in caz de avarie;
e asigurarea unei bune evacuari a oamenilor si a bunurilor din cladire in caz de incendiu;

e instalarea de scari de incendiu, guri de apa, cu utilajul necesar (furtun cu lance, pompe etc.)
e marcarea zonelor periculoase, a mediilor explozive, a cailor de evacuare din cladiri;

Principalele mijloace de interventie in caz de incendiu sunt stingitoarele.

CLASA DE INCENDIU

STINGATOARE CU

pulbere

dioxid de
carbon

spuma

MATERIALE — SOLIDE:

Allhartie, lemn, textile,
cauciuc, paie etc.

~

MATERIALE LICHIDE:
Bl|benzina, petrol, ulei,
alcool, vopsea etc.

B

GAZE: metan,
C||hidrogen, propan,

acetilena etc.

METALE: litiu,
Dllaluminiu, potasiu,

sodiu, magneziu etc.

INSTALATII
ELECTRICE:
E||intrerupatoare,
motoare,
transformatoare etc.

Folosirea stingatorului

1. scoateti piedica de siguranta;

2. Indreptati furtunul la baza focului;

3. apasati manerul pentru a permite
eliberarea agentului de stingere;

4. miscati furtunul astfel incat sa stingeti
incendiul.




Nume si prenume elev:

Fisa de lucru nr.2

1. Realizati corelatiile dintre factorii de risc prezentati in coloana A si bolile profesionale care pot fi

provocate de acestia, prezentate in coloana B:

A. Factorii de risc

B. Bolile profesionale

1. umiditate
2. rozatoare

(lacuri, solventi etc.)

3. actiunea prelungita a zgomotului intens
4. contact prelungit cu substante chimice iritante

5. miscari numeroase si frecvent repetate
6. substante toxice iritante si pulberi iritante

a. boli parazitare

b. reumatism

C. conjunctivite

d. nevroze de coordonare

e. dermite acute si cronice, ulceratii
f. hipoacuzie si surditate de perceptie.

1- ,2- ,3 4 5 6

2.
a.
b.

Enumerati activitatile desfasurate pe parcursul unei zile de practica intr-o unitate de alimentatie.
Identificati factorii de risc corespunzatori activitatilor desfasurate la locul de munca.

TIPUL ACTIVITATII

PERICOLE - RISCURI

EX. Manipulare marfuri -

transportul obiectelor grele

pozitie ortostatica indelungata

manipularea manuald, in lipsa asigurarii dispozitivelor
de ridicat




Nume si prenume elev:
Fisa de lucru nr. 3
Apéararea impotriva incendiilor
1. Parcurgeti instructiunile de comportament in caz de incendiu, detaliati pentru fiecare
etapa masurile de actiune.

2. Evacuarea 1n siguranta Salvati persoanele aflate in pericol:

a?
1. Anuntati incendiul Telefon : ‘ ‘ \

3. Stingeti incendiul Folositi stingatorul:

2.
a. Analizati indicatoarele de avertizare de mali joS si prezentati semnificatia fiecaruia.
b. Identificati indicatoarele de la locul de practica si respectati-le.

Z-NE/ N

FUMATUL ACCESUL r::n.c.g:-;n .::.rrg‘r:.?m PERICOL

M
Lnrerze RS ST crweral

—

®

PROTE

OBLIGATO
A CORPU

JOC DE ROL:

1. Simulati comportamentul unui angajat care observa fumul dens provocat de un incendiu la depozitul de
marfuri nealimentare.

2. Viata unei persoane accidentate depinde de momentul acordarii primului ajutor si priceperea celui
care intervine primul la locul accidentului.

Urmarind etapele din figura de mai jos realizati bandajarea bratului unui coleg:
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3.Urmarind etapele din figura de mai jos realizati bandajarea mainii unui coleg:

4.Sustineti si transportati un accidentat folosind metoda ,,scaunul” salvatorilor

PATA ORGANIZAREA LOCULUI DE MUNCA
LN FISA DE DOCUMENTARE NR. 3
1. ASIGURAREA ORDINII SI CURATENIEI LA LOCUL DE MUNCA

Asigurarea ordinii si curatenia la locul de munca presupune respectarea urmatoarelor etape:
a) Selectarea mijloacelor de munca: Materii prime, materiale auxiliare, utilaje, instalatii, echipamente,
scule, S.D.V.-uri
b) Ordonarea mijloacelor specifice activitatii curente
— Se va stabili si respecta succesiunea operatiilor de lucru
— Se vor ordona materialele de munca
c) Intretinerea curateniei la locul de munca
— Se executa manual, mecanic, sau cu mijloace semiautomate.
— Se utilizeaza materiale de curatenie specifice locului de munca (lavete, detergenti,
dezinfectanti, solventi).
2.MIJLOACE DE MUNCA  Echipamente comerciale:
Cantarul — se utilizeaza la determinarea greutatii, pentru marfurile livrate sau comercializate in vrac.
Balanta comerciala — este folosita pentru cantarirea produselor alimentare si calcularea pretului.
Lectorul optic — se utilizeaza pentru citirea codurilor de bare in scopul identificarii sortimentului de
marfuri.
Scannerul — este un echipament electronic, care ajua la prelucrarea informatiilor cuprinse in baza de
date a magazinelor de mari suprafete. Scannerul lectureaza datele codificate si simbolizate prin
sistemul cod de bare.
Caruciorul — este mijlocul de transport intern, manual, cel mai des folosit in depozitele magazinelor
mici si mijlocii.Cu ajutorul acestuia se transporta loturile de marfa de capacitate mica. Carucioarele se
folosesc in functie de natura marfurilor si sunt de mai multe tipuri: cu lisa, carucior in trei colturi,
carucior platforma, carucior cu brat, carucior cu peretii manuali, carucior cu peretii rabatabili etc.
Carucioarele sunt usor manevrabile, deplasamentul este manual si se reduce efortul fizic in procesul de
manipulare a loturilor de marfuri.
Motostivuitorul — este un mijloc de transport intern si este folosit in depozitele marilor magazine de
tipul hipermagazinelor. Cu ajutorul acestuia se transporta loturile de marfa de capacitate mare.
Motostivuitorul este usor manevrabil si reduce efortul fizic in procesul de manipulare al loturilor de
marfuri. Pentru manevrarea motostivuitorului este necesara o instruire speciala.
Electrostivuitorul — este un mijloc de transport al loturilor de marfuri catre rampa de incarcare-
descarcare. Este utilizat pentru transportul loturilor de marfuri de volum mare si pe distante mai lungi
si pot fi semimecanizat sau in intregime mecanizat.
Alte echipamente comerciale: vitrinele frigorifice cu perdea de aer, vitrina frigorifica verticala,
Mmasina de taiat, feliat, masina de ambalat
Mobilier comercial: raft de perete , gondola, raft pentru expunere produse de panificatie, raft lequme
si fructe
3. iNTRETINEREA CURATENIEI LA LOCUL DE MUNCA
Curatenia la locul de munca are rol:
e Igienic — prin curatenie putem stopa raspandirea bacteriilor care sunt responsabile pentru
declansarea mai multor boli. Curatenia poate fi eficienta in prevenirea raspandirii bacteriilor.
e Estetic — un spatiu in care totul este curat si arata impecabil poate fi aranja astfel incat sa fie mult
mai atractiv.
¢ Intretinere — lucrurile care sunt curatate periodic isi vor pastra aspectul si vor arata mult mai bine.
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e Securitate — prin inepartarea gunoiului se elimina riscul de accidente prin alunecare sau cel de
producere al unui incendiu.
Exista mai multe metode de a efectua curatenia in spatiile comerciale:
o Curafenia individuala — la aceasta metoda curatenia este facutd de 0 singura persoana intr-0
anumita zona.
e Curatenia in echipd — munca este efectuata de doua sau mai multe personane intr-o anumita
zona. Aceasta metoda se utilizeaza, de regula la curatenia generala.
ERGONOMIA LOCULUI DE MUNCA
FISA DE DOCUMENTARE NR.4

Ergonomia studiaza problemele organizarii locurilor de munca, evidentiind factorul
psiho-social, punand pe prim plan muncitorul cu complexul solicitarilor la locul de
munca in cadrul procesului de productie.

Ergonomia locului de munca are, in principal, rolul de a armoniza intr-un tot unitar elementele
locului de munca (mijloacele de munca, obiectele muncii si forta de munca) in vederea asigurarii
conditiilor, care sa permita executantului desfasurarea unei activitati bune cu consum minim de energie
si cu senzatia de buna stare fiziologica.

Prin loc de munca se intelege suprafata sau spatiul in care lucratorul sau o echipa actioneaza cu
ajutorul uneltelor de munca asupra obiectelor muncii in vederea extragerii sau transformarii lor potrivit
scopului urmarit.

Scopurile ergonomiei:

- adaptarea muncii la capacitatea de performanta a
lucratorului, cu scopul de a evita cerintele prea mari sau prea
mici;

- proiectarea masinilor, echipamentelor si uneltelor de lucru
pentru ca acestea sa fie usor de manevrat, iar utilizarea lor
lipsita de accidente;

- dimensionarea locurilor de munca in conformitate cu
marimea corpului, permitand o pozitie naturala;

- adaptarea influentelor din mediu, in special a luminii si a
climatului;

- este necesar a se evita pozitiile de munca fixe.

Principiile ergonomice de bazi se refera la microclimatul in care isi desfasoara activitatea lucratorul,
economia miscarilor, pozitia de lucru a acestuia.

Principiile de organizare ergonomica a locurilor de munca sunt urmatoarele:

- economia miscarii ce permite scutirea angajatului de efort inutil, de indepartarea in timp a senzatiei
de oboseala si mentinerea la un nivel satisfacator a disponibilitatii de lucru;

- executarea concomitenta a activitatilor de supraveghere pasiva a functionarii utilajelor (desfasurarii
proceselor) si activitatii manual,

- executarea concomitenta a activitatii manuale cu ambele maini;

- deplasarile pot fi reduse prin planificarea corecta a locului de munca, alegerea adecvata a amplasarii
utilajelor va permite micsorarea traiectoriei de deplasare.

Sfaturi practice in perfectionarea organizarii locurilor de munca:

Pe suprafata de lucru sd se mentind numai materialele si dispozitivele care se utilizeaza in ziua
respectiva.

Sa existe un loc definit si permanent pentru toate materialele.

Materialele si instrumentele utilizate mai des se vor amplasa mai aproape, mai rar - mai departe
de punctul de utilizare.

Cutiile si containerele de alimentare prin gravitatie sa ofere materialele aproape de punctul de
utilizare.
: Sa se asigure conditii pentru perceperea vizuala satisfacatoare, folosind iluminatul local.

Inaltimea locului de munca si a scaunului sd permita alternarea pozitiilor in picioare si sezand.

Sa fie redus la minim numarul si varietatea echipamentelor si instrumentelor folosite.

Sa se asigure fiecarui muncitor mobilierul necesar proiectat din punct de vedere ergonomic.
12




Masuri de reducere a efortului:

— pozitia de lucru,

— succesiunea miscarilor,

— dozarea efortului.
Pentru mentinerea unui microclimat favorabil se va avea in vedere nivelul de:ventilatie, temperatura,
iluminare si zgomot.

-~

Nume §i prenume elev: @@ “
Test de verificare A i |

1. incercuiti varianta corecta: 2,5p.

. Pentru protectia capului unei persoane care lucreaza in depozitul de marfuri nealimentare se foloseste:
. glugd

. casca

. viziera de protectie

. masca de protectie

o0 e —

. Echipamentul de lucru are rol de protectie:
. a lucratorului

. a picioarelor

. a Tmbracamintei si a Incal{amintei

. a hainelor

o0 T& N

. Pentru a permite cedarea caldurii spre exterior in timpul verii, imbracamintea se recomanda sa fie din:
. material textil

. bumbac

. Canepd

. material plastic

o 0O T oL w

4. Lucratorul este:

a. persoana angajatd de catre un angajator, potrivit legii, inclusiv studentii, elevii in perioada efectuarii stagiului
de practicd, precum si ucenicii si alti participanti la procesul de munca, cu exceptia persoanelor care presteaza
activitati casnice

b. persoana angajata de catre un angajator, potrivit legii, cu exceptia persoanelor care presteaza activitati casnice
C. orice angajat care se gaseste in intregime sau partial In zona periculoasa

d. persoana selectata sau desemnata de lucratori, in conformitate cu prevederile legale, sa ii reprezinte pe acestia
in ceea ce priveste problemele referitoare la protectia securitatii lucratorilor in munca,

5. Care sunt mijloacele de igiend individuala?
a. vesta de salvare

b. cizme de protectie

c. pasta si periuta de dinti

d. masca de protectie

2. Notati cu A enunturile adevarate si F pe cele false: 2,5p.
1. Fumatul este permis doar in locurile special amenajate.

2. Substantele corozive reprezinta factor de risc chimic.

3. Deplasarile reprezinta factor de risc electric.

4. Factorii de risc proprii executantului constau in actiuni gresite, omisiuni ale lucratorului (ex.
neutilizarea mijloacelor de protectie).

5. Motostivuitorul este un mijloc de transport intern si este folosit in depozitele marilor magazine de
tipul hipermagazinelor.
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3. Identificati factorii de risc corespunzatori in cazul activitatii de manipulare a marfurilor.

1,5p.
4. Descrieti metodele de efectuare a curiteniei in spatiile comerciale. 1p.
5. Explicati principiile ergonomice de baza. 1,5p.

Se acorda 1 p din oficiu.

ASUMAREA RESPONSABILITATILOR LA LOCUL DE MUNCA
FISA DE DOCUMENTARE NR. 5

Responsabilitate si autoritate

O activitate de succes depinde 1n foarte mare masura de angajati, de gradul lor de pregatire si de cat de

mult se adapteaza ei la specificul firmei.

Redactarea figelor de post pentru fiecare functie este utila deoarece:

- Permite fiecaruia intelegerea mai buna a rolului sau (angajatul este foarte clar informat cu privire la
sarcinile, obiectivele si responsabilitatile care i revin si astfel se simte mult mai responsabil in activitatea
sa);

- Fiecare stie ce se petrece inainte si dupa activitatea sa (angajatul afld care sunt celelalte posturi din
firma, care sunt relatiile sale de colaborare, de subordonare si/sau de supraordonare, care sunt
responsabilitaile sale si stie cui si in ce mod trebuie si i se adreseze);

- Evita conflictele si pierderile de timp;

- Faciliteaza o buna desfasurare in fata unei situatii neprevazute sau dificile;

- Responsabilizeaza si motiveaza fiecare functie (angajatul afla, inca de la inceputul angajarii, care sunt
conditiile de promovare si de formare profesionald, astfel incat planificarea carierei este mult usurata.)

Fisa postului vanzator

I. Denumirea postului: Lucrator comercial - Vanzator
Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor din Romania): 522006
Obiectivul specific al muncii:

- incaseaza bani si bonuri de masa

- pune la dispozitia clientilor produsele comerciale

- mentine igiena locului de munca

- aranjeaza produsele expuse

Rezumatul postului: Vanzarea de produse comerciale.

I1. Integrarea in structura organizatorica a organizatiei

Pozitia postului in cadrul structurii organizatiei

A.Postul imediat superior : Director contabil

Postul imediat inferior : Nu este cazul

B.Subordonari:

Are in subordine: Nu este cazul

Este inlocuit de: Alta persoana care detine acelasi post sau de directorul pe vanzari
Inlocuieste pe: Alta persoana care detine acelasi post

Relatii:

A.lerarhice: Director general, Directorul pe vanzari, directorul contabil
B.Functionale: Directorul pe vanzari, directorul contabil, expertul contabil, agenti comerciali,
functionari publici, personalul bancar si al firmelor de asigurari

C.De reprezentare: Clientii societatii comerciale si potentialii clienti

I11.Conditiile materiale ale muncii:
Calculator (PC)

Calculatoare

Imprimante
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Formulare: facturi, chitante, liste de plati, liste de comenzi, bonuri fiscale, ordine de plata, etc
Combina frigorifica

Ustensile de curatat

Substante chimice pentru curatat

Casa de marcat

Alarma de siguranta a incintei

Aparat de aer conditionat

IV. Atributiile si sarcinile postului de munca

1.Vanzarea produselor comerciale

-introduce in baza de date produsele pe care le-a comandat clientul

-aduce clientului din magazie sau de pe rafturi produsele pe care acesta le-a comandat

-verifica produsele (cantitativ si calitativ) date clientului

-probeaza calitatea marfurilor si modul de functionare a aparaturii expuse spre vanzare
-incaseaza banii sau/si bonurile de masa

-verifica banii sau/si bonurile de masa incasati de la client

-depoziteaza banii sau/si bonurile de masa in locurile speciale create pentru asta

2.Realizarea evidentei banilor

-numara banii incasati

-realizeaza monetarului banilor incasati

-verifica daca sunt sau nu banii care ar trebui sa fie in casa dupa fiecare zi de lucru

- numara bonurile de masa

-preda banii si/sau bonurile de masa directorului general sau directorului pe vanzari
3.Mentinerea igienei spatiunlui de lucru si pe cea proprie

-curata si spala podelele dimineata inainte de deschiderea magazinului, seara dupa inchidere si de
fiecare data cand este nevoie pe parcursul zilei de lucru

-sterge praful de pe aparatura de lucru, rafturi, tejghea si produse de fiecare data cand este nevoie
-sa fie imbracat(a) in uniforma in orele de program (uniforma furnizata de angajator - halat si sapca)
-sa duca gunoiul de fiecare data cand este nevoie

-sa colecteze cartoanele ramase de la produsele vandute

-sa stranga ambalajele ramase de la produse si alte resturi in vederea aruncarii lor

-sa mentina produsele expuse si depozitate curate, neprafuite

-sa respecte normele vanzarii, depozitarii, expunerii de produse alimentare, normele manuirii de
produse chimice

-sa anunte persoanele din conducere privind orice neregula gasita in legatura cu produsele
4.Aranjarea, ordonarea si expunerea produselor comerciale

-verifica stocul de produse expuse pentru a determina nivelul lor

-depoziteaza si pastreaza produsele conform specificatiilor fabricantului sau procedurilor standard
-intocmeste necesarul de produse pentru refacerea stocului de marfa expusa aduce marfa pentru a
completa stocul de marfa expusa

-aranjeaza marfa pe rafturile de expunere

-scrie preturile produselor

-afiseaza sau ataseaza preturile produselor conform legilor in vigoare

-aranjeaza produsele in magazie respectand normele in vigoare

5.Primirea de marfa

-verifica daca exista comanda pentru produsele primite, care sunt acestea si in ce cantitate au fost
comandate

-ajuta la descarcarea masinii care aduce produsele

-verifica calitativ si cantitativ produsele primite

-depoziteaza produsele pe rafturile de expunere sau in magazie

-realizeaza receptia pe marfa primita

6.Efectuarea de plati in conformitate cu listele de plati

7.Comandarea de produse comerciale in conformitate cu listele de comenzi
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V. Pregatirea necesara postului de munca

De baza: Studii liceale si/sau post-liceale

De specialitate: cursuri de vanzatoare

Cursuri speciale: de legislatie a muncii, de calculator, economice si financiare, limbi straine

VI. Experienta (natura/durata)

Postul de lucrator comercial poate fi ocupat de orice persoana care manifesta interes si care are
aptitudini pentru aceasta profesie.

Dupa 1-2 ani de experienta in domeniul vanzarilor se pot obtine performante superioare.

VII. Acomodarea cu cerintele postului de munca
1.Pentru o persoana debutanta in profesie, acomodarea cu postul se realizeaza in 6 luni
2.Pentru o persoana experimentata, acomodarea cu postul se realizeaza in 3 luni.

VIIl. Competentele postului de munca
Cunostinte si deprinderi:
1.Cunoasterea unui editor de text pe calculator
2.0perarea cu 0 baza de date (FOX, Excel)
3.Cunoasterea unei limbi straine de circulatie
4.Cunoasterea pietei de produse
5.Cunoasterea mediului economic
6.Cunostinte din domeniul comportamentului consumatorului
Calitati aptitudinale, de personalitate, educationale si exigente familiale:
1.Calitati fizice:
Sanatate buna. Sunt contraindicate bolile cronice care ar impiedica activitatea fizica intensa sau
defectele fizice care conduc la ingreunarea comunicarii cu clientii
Conditie fizica buna, rezistenta la efort
Prezentare placuta, carismatica
Exprimare clara, cursiva, literara. Sunt contraindicate defectele de vorbire
Nu exista restrictii de varsta pentru persoanele cu experienta, dar este de preferat ca angajarile
debutantilor sa fie limitate ca varsta la 18 de ani.
- Nu sunt restrictii legate de sex
2.Cerinte educationale:
Studii liceale
Este apreciata si alta experienta decat cea mentionata mai sus
Sunt apreciate cunostintele generale si de specialitate.
3. Aptitudini intelectuale generale:
- Este de dorit si esential un nivel de dezvoltare intelectuala generala, medie si peste medie.
4. Aptitudini speciale:
- Facilitati de exprimare scrisa si orala
- Capacitatea de redactare in scris a rapoartelor de gestiune
Gandire practica
Capacitate de integrare sociala mare, sociabilitate
Calitati artistice, utile in expunerea de produse si atragerea clientilor
Capacitate de memorare buna; usurinta de a retine detalii
Sensibilitate la probleme
Aptitudini numerice
Rationament deductiv
Capacitatea de ordonare a informatieli
Flexibilitate de cuprindere
O buna orientare in spatiu
5. Interese:
Interese practice in domeniul artistic
Interese practice care vizeaza sfera cunoasterii mecanismelor sociale
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6. Dispozitii:

Placerea de a interactiona cu altii
Capacitatea de a influenta alte persoane
Placerea de a munci intr-un ritm alert
Personalitate extravertita, axata pe relatii sociale, cu inteligenta sociala, responsabila, cu intuitie
psihologica, neinfluentabil

7. Motivatia

Dornic de a da un randament cat mai bun
Dornic de a avansa

8. Situatia familiala

Viata de familie echilibrata

Mobilitate acceptabila de acasa la servici

IX. Responsabilitatile postului de munca

1. In raport cu alte persoane:

Onestitate si confidenta vizavi de persoanele din interior si exterior cu care este in contact
Confidentialitate privind politica interna a firmei

Cooperarea cu ceilalti angajati

Rezolvarea prompta a plangerilor venite din partea clientilor

2. In raport cu aparatura pe care o utilizeaza:

Mentinerea la standardele unei bune functionari a aparaturii folosite

Utilizarea cu responsabilitate a aparaturii din dotare, fara abuzuri

Anuntarea oricarei defectiuni directorului general

3. In raport cu produsele muncii:

Constiinciozitate vizavi de sarcinile pe care le are de indeplinit

4. In raport cu securitatea muncii

Vegheaza la respectarea normelor de tehnica securitatii muncii

Se achita la timp de toate responsabilitatile ce-i revin

5. Privind precizia si punctualitatea

Acceptarea unui program de lucru extins atunci cand este nevoie

Realizarea in timp util a sarcinilor pe care le are

6. In raport cu metode/programe

Preocuparea continua de autoperfectionare prin studiu individual si participarea la cursuri
Orice neintelegere a procedurilor de lucru trebuie semnalata directorului general

7. Privind relatiile cu altii/comunicarea

Mentine relatii colegiale si coopereaza cu colegii

Este politicos in relatiile cu clientii, dand dovada de maniere si de o amabilitate echilibrata
Este prompt in raspunsurile pe care trebuie sa le dea clientilor

Mentine relatii corecte cu firmele/ companiile cu care lucreaza

Contribuie la mentinerea unei atmosfere de lucru placute

X. Conditiile postului de munca

1.Natura muncii: in general se lucreaza in grup

3. Deplasari: foarte rar

4. Incidente critice: -pericol de jaf, spargere, furt; defectarea retelei de calculatoare, de gestiune;
control financiar; control de igiena si sanatate; controlul companiilor colaboratoare pentru urmarirea
expunerii unor anumite produse.

5. Solicitare fizica intensa

XI. Salarizare
Salarizarea se realizeaza in conformitate cu normele interne ale societatii comerciale
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Nume si prenume elev:
Fisa de lucru nr. 4

Asumarea responsabilitatilor 1a locul de munca @ g
1. intocmeste fisa postului pentru ,,contabil” dupd modelul din fisa de documentare.

2. Esti desemnat/desemnata sa desfasori o activitate specifica programului zilnic de lucru la societatea
................................................................................. /compartimentul............ccoooevviieiieieen.
Sarcinile tale sunt:
1. Analiza fiselor de post, din punct de vedere structural si a manierei de completare, pentru doua
ocupatii si functii diferite
2. Identificarea responsablitatilor rezultate din fisa postului

l Pentru sprijin in derularea activitatii studiaza fisa de post din fisa de documentare si
< precizarile referitoare la importanta Intocmirii fisei de post.

Insusirea disciplinei in munca: regulamentul intern

Pe timpul executarii raportului de munca este necesara o anumita ordine, o anumita disciplind, acea
ordine care trebuie sa existe in timpul executarii raporturilor sociale de munca, ordinea decurgand din
respectarea intocmai de catre angajat a obligatiilor juridice care intrad in continutul raportului juridic de
munca.

A respecta disciplina muncii = a respecta toate obligatiile rezultand din lege (in sens larg), din
regulamentul intern, contractul colectiv de munca sau contractul individual de munca, asigurandu-se prin
aceasta ordinea necesara bunei desfasurari a procesului de munca.

Disciplina muncii este in stransd corelare cu drepturile si indatoririle angajatilor.
Orice Incalcare a drepturilor, dar mai ales a indatoririlor angajatilor, poate genera acte de indisciplina.

Disciplina este o0 obligatie juridica ce insumeaza totalitatea indatoririlor asumate de salariati la
incheierea contractului de munca, prevazute in actele normative, in contractul colectiv, in contractul
individual de munca, in regulamentul intern, precum ti masurile luate de angajator prin ordine scrise
sau verbale, in exercitarea atributiilor sale de indrumare gi control.
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FISA DE OBSERVARE nr. 2
Disciplina muncii

Supune atentiei tale mai multi angajati din firma 1in care iti desfasori stagiul de practica. Observa
modul in care isi respecta atributiile si respectd disciplina muncii

Subiect observat/ Subiect observat/ Subiect observat/
functia functia functia

Abilitate de relationare si
comunicare

Constiinciozitate si
responsabilitate

Interes 1i1n rezolvarea
sarcinii

Rezolvarea calitativa a
sarcinii

Alte aspecte
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Nume si prenume elev:
Fisa de lucru nr. 5

Esti desemnat/desemnata  sa desfasori o activitate specifica programului zilnic de lucru la

departamentul............ccoooieiieii i INFIrMa .o,
> Identifica probleme simple
> Alcatuieste si aplica un plan de rezolvare a unei probleme simple

Verifica rezultatele obtinute Tn urma aplicarii planului de rezolvare a unei probleme simple
Pentru sprijin in derularea activitatii studiaza fisele de documentare

STUDIU DE CAZ
Dilema etica

Elena lucra ca functionar de numai doua luni, cand s-a confruntat cu prima sa dilema etica.-seful ei i-a
cerut sa minta.

”Dacd intreaba cineva unde sunt” — zise acesta — “spune ca lipsesc toata ziua. Am foarte multe
probleme de rezolvat si trebuie sa ma concentrez.”

Elena s-a considerat intotdeauna o persoana onesta. Cum putea ea s minta? Pe de alta parte, ea era la
acest loc de munca doar de doua luni. Cum putea sa isi infrunte seful?

Ce ai fi facut daca erai in locul Elenei

Fisa de lucru nr. 6

Relatia Fisa postului — Cod etic

1. Da exemple din care sa reiasa distinctiile intre: profesie si ocupatie, profesionism-amatorism.
2. Care sunt caracteristicile ideale ale profesiilor si prin ce se caracterizeaza profesionalismul?
3. Care crezi ca sunt virtutile si valorile calificarii in care te pregatesti?
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9@ DOCUMENTE DE EVIDENTA
FISA DE DOCUMENTARE NR. 6

DEFINITIE, IMPORTANTA, STRUCTURA

Orice operatiune economica, Tnainte de a fi inregistrata in contabilitate, trebuie sa fie consemnata in
documente de evidentd economicd anume concepute, pentru fiecare fel de operatiune economica.
Documentele de evidenta sunt acte scrise in care se consemneaza fenomenele si procesele economice
care se produc 1n unitati. Documentele de evidentd economicd au o importantd deosebitd din
urmatoarele motive:

v contin informatii necesare tuturor celor interesat, astfel incat s cunoasca in orice moment cantitatea
si calitatea activitatii desfagurate de entitatea patrimoniala

v constituie proba in justitie, pe baza lor fundamentandu-se hotarari ale instantelor de judecata

v constituie o legatura intre diferitele forme de evidenta economica

v se folosesc frecvent in activitatea de control financiar si de gestiune,

v se folosesc frecvent in activitatea de control financiar si de gestiune, atit de organele

specializate in cadrul unitatii, cat si de cele din afara lor.

Structura documentelor:

— antetul (denumirea si adresa unitatii patrimoniale care a intocmit documentul)

- denumirea documentului , exemplu *’Facturda’’,”’Bon de consum’’,”’Chitanta’’ etc.;

— numarul documentului si data inregistrarii acestuia

— mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiei

— continutul operatiei patrimoniale, iar atunci cand este necesar si temeiul legal al efectuarii ei

— datele cantitative si valorice aferente operatiunii patrimoniale efectuate

— semnaturile si stampila celor care raspund de intocmirea documentelor, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare.

QLASIFICAREA DOCUMENTELOR
In functie de rolul pe care il indeplinesc in cadrul sistemului informational contabil, documentele pot fi

. documente justificative — asigura datele de intrare in sistemul informational contabil;

. documente de evidenta contabila (registre contabile) — realizeaza inregistrarea si stocarea
datelor in structura proprie contului si sistemului de conturi

o documente de sinteza §i raportare — centralizeaza si transmit informatiile.

Din punctul de vedere al circuitului, documentele pot fi:

o documente interne, intocmite in cadrul unitatii economice si care circula intre compartimentele
sale functionale din momentul emiterii §i pana la clasare.

) documente externe, cele care intra in unitatea economica din afara sa, precum si cele emise de

unitatea respectiva pentru consemnarea operatiunilor sale si care ies din unitate.
Dupa modul de intocmire, documentele pot fi:

J documente primare, in care se consemneaza pentru prima data efectuarea unei singure
operatiuni economice sau financiare: *’Bon de vanzare’’
. documentele centralizatoare, care se intocmesc pentru insumarea mai multor documente

primare, de exemplu *’Borderoul vanzarilor zilnice’’.

Dupa forma de prezentare, se deosebesc:

o Documente tipizate, se intocmesc pe formulare tip, strict determinate. Ele au un text si o forma
prestabilita, fiind obligatorii pentru toate categoriile de utilizatori din economia nationald (factura,
chitanta, extrasul de cont, etc.).

. Documente netipizate, sunt reprezentate de documentele specifice unor ramuri de activitate sau
unor institutii. Ele se intocmesc fie pe formulare specifice fiecarei institutiei publice, fie pe hirtie
simpla, fard a avea un formar stabilit (procesele verbale, diferite situatii...).

Dupa regimul de tipdrire si utilizarea fomularelor folosite la Tntocmirea documentelor, se disting:
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o Documente intocmite pe formulare cu regim special au un regim deosebit de tiparire,
numerotare, gestionare, evidenta, folosire si pastrare (factura, chitanta, cecuri de numerar, etc.) Pentru
aceste documente exista dispozitii legale cu precizari, privind modul de completare, circulatie si
pastrare.

o Documente fara regim special sau numite si obisnuite sunt acele care au regim de circulatie si
inregistrare specifice fiecarei intreprinderi, le putem numi ca avand un regim intern de circulatie si
utilizare (Bonul de achizitie).

Din punctul de vedere al continutului, documentele pot fi:

o documente de dispozitie, care contin dispozifia datd pentru executarea unei operatiuni
economice sau financiare. Exemplu: ’Comanda’’ sau *’Dispozitia de livrare’’;
. documente justificative sunt acelea care se folosesc pentru a justifica executarea unor activitati.

De exemplu, chitanta justificd incasarea unor sume de bani, statul de salarii justifica plata salariilor
etc.;

o documente mixte sunt acelea care indeplinesc, in acelasi timp, si functia de dispozitie, si pe cea
justificativa. Exemplu: *’Bonul de consum’’ este in acelasi timp un document de dispozitie, adica un
ordin dat magazionerului de a elibera din magazie anumite cantitati de materiale, dar in acelasi timp
este si o justificare pentru gestiunea magazionerului.

Tipizarea documentelor asigurd uniformitatea documentelor care privesc aceleasi operatiuni in
privinta formei, continutului, modului de completare si a circuitului. Prin tipizarea documentelor se
intelege stabilirea de formulare tip pentru diferite documente destinate inregistrarii unor anumite
operatiuni. Formularele tipizate, dupa sfera lor de utilizare, sunt:

o comune, utilizate pentru Inregistrarea unor informatii caracteristice activitatilor desfasurate in
toate unitatile sau in unitati ale diferitelor ramuri sau sectoare ale economici.
o specifice, utilizate pentru inregistrarea unor informatii caracteristice activitatilor desfasurate in

aparatul propriu sau in unitati cu acelasi profil economic.

INTOCMIREA, VERIFICAREA, CORECTAREA, CIRCUITUL, PASTRAREA SI
ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Intocmirea manuala si intocmirea utilizind echipamentele informatice

Normele legale privind Intocmirea documentelor prevad obligativitatea Intocmirii unui anumit numar
de exemplare pentru documentul respectiv (un exemplar sau mai multe), cu creion chimic sau cerneala,
manual sau utilizand echipamentele informatice, clar, citet, corect, fara stersaturi, completandu-se toate
cerintele formularului, fara spatii libere.

Normele legale privind documentele cuprind si precizari cu privire la circuitul acestora. In acest sens,
se stabileste circuitul documentelor, conform unui grafic din momentul emiterii sau primirii §i pana in
momentul rezolvérii i clasdrii documentelor, unnarindu-se o rezolvare cit mai operativa si evitarea
stationdrii nejustificate in diferite compartimente.

Verificarea documentelor cuprinde:

. Verificarea formei documentului are ca scop de a constata daca s-a folosit formularul
corespunzator operatiunii consemnate in document si daca s-au respectat dispozitiile legale cu privire
la intocmire, dacd au fost intocmite toate exemplarele, dacd sunt completate toate cerintele
documentului cu cerneald sau creion chimic, daca este completat rar, citet, daca contine semnaturile
celor in drept.

o Verificarea calculelor sau verificarea aritmetica se face in scopul de a constata daca nu s-au
strecurat eventuale greseli la scrierea sumelor si efectuarea calculelor. Pentru aceasta, se refac calculele
cuprinse in document.

. Verificarea de fond sau verificarea operatiunii este cea mai completa verificare si prin ea se
urmareste daca s-au respectat dispozitiile legale privind realitatea, necesitatea, oportunitatea si
legalitatea operatiei consemnate in document.

o Verificarea realitdfii urmareste daca operatiunea cuprinsa in document este reala si daca a avut
loc in conditiile consemnate in document.
o Verificarea necesitatii urmareste dacd operatiunea consemnata in document a fost utild unitatii.
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o Verificarea oportunitatii se face pentru a se constata daca operatiunea consemnata in document
era oportund unitatii in acel moment, dacd momentul ales era cel mai potrivit pentru efectuarea ei sau
se putea amana pentru alta perioada.
o Verificarea legalitatii operatiunii sau a procesului economico-financiar consemnat in document
urmareste daca acestea se Incadreaza in dispozitiile legale sau actele normative in vigoare.
Corectarea documentelor

Erorile constatate cu ocazia verificarii documentelor se pot corecta numai conform dispozitiilor
legale 1n acest sens. Corectarea erorilor prin radere sau stergere nu este permisa,

Corectarea se va face prin tdierea cu o linie a sumei sau a cuvantului gresit, in asa fel incat sa se
poata vedea ce s-a gresit si apoi deasupra se va scrie corect si va semna cel care a facut corectura.

Dispozitiile legale cu privire la corectarea documentelor interzic corectarea documentelor care
privesc operatii banesti in numerar sau prin banca si a documentelor care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate. Un astfel de document gresit intocmit se anuleaza si se intocmeste un nou document
corect.

Pastrarea documentelor

In timpul anului calendaristic, toate documentele se pastreaza in arhiva curentd, care este
organizata in cadrul fiecarui serviciu functional al unitatii respective.

La sfarsitul anului de gestiune, dupa expirarea acestuia, documentele se predau spre pastrare
arhivei generale a unitatii respective.
1. Sa se completeze spatiile libere din urmatoarea schema, reprezentand circuitul documentelor:

LY

INTOCMIRE

PRELUCRARE

INREGISTRARE IN
CONTABILITATE

e cronologic

ARHIVARE
e arhiva...........

e arhiva curenta
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Nume si prenume elev:

Fisa de lucrunr.7
Importanta, structura, clasificarea, tipizarea si corectatea documentelor

1. Definitie
Documentele de evidenta sunt

I11. Clasificarea documentelor
a. Din punctul de vedere al circuitului, documentele pot fi:

INTERNE ovvvovooooeooeoooe
DOCUMENTE<<:::j;
EXTERNE

b. Dupa modul de intocmire, documentele pot fi:
PRIMARE e,
DOCUMENTE <c
ENTRALIZATOARE ...

¢. Din punctul de vedere al regimului de folosire, documentele pot fi:

CU REGIM SPECIAL ..o
DOCUMENTE<::::j;

FARA REGIM SPECIAL .....oooveveeeeeeeeeeeeenns
d. Dupa forma de prezentare, se deosebesc:

TIPIZATE w.oooocivscesnsereee
DOCUMENTE<::::j;

NETIPIZATE ...,
1V. Structura documentelor




V. Formulare tipizate
a. Definitie
Formulare tipizate SUNT OCUMEBNTIE CAIE ....eoeeeeeeeee oot e e e e e e e et e e e e e e e e et eeeeeeeeeaenneeeeeens

b. Clasificare

COMUNE

Formulare tipizate \

SPECIFICE. ...

c. Caracteristicile modelelor formularelor tipizate

SSUNE e pe economie

= SUNE e pentru toate categoriile de utilizatori din economia nationala

- S€ TEZASESC TMNI-UN ...vovvievieeienienieieeie et unde se Precizeaza ...........cceeveevennen.
formularului §i .........ocun....... (cifre)

d. Exemplu:

denumire formular cod

V1. Verificarea

ASA DA:

Se da documentul Factura fiscala. Se cere sa identificati:
a) modelul, forma si formatul
b) elementele comune
c) elementele specifice.
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DOCUMENTE SPECIFICE INTRARII DE MARFURI IN UNITATE
FISA DE DOCUMENTARE NR. 7

FACTURA SI FACTURA FISCALA

- Formular cu regim special de tiparire, inseriere si numerotare.

- Tiparit in blocuri cu cate 150 de file, formate din 50 de seturi cu cate 3 file in culori diferite:
albastru - exemplarul 1, rosu - exemplarul 2, verde - exemplarul 3.

- Factura se Intocmeste numai de catre unitdtile patrimoniale, neplatitoare de TVA, spre
deosebire de factura fiscald, care se intocmeste numai de cétre unitatile patrimoniale platitoare
de TVA;

a. Serveste ca:

- document pe baza caruia se deconteaza produsele si marfurile livrate, lucrarile executate sau
serviciile prestate;

- document de insotire a marfii pe timpul transportului;

- document de incarcare in gestiunea primitorului;

- document justificativ de inregistrare in contabilitatea furnizorului si a cumparatorului.

b. Se intocmeste manual sau cu ajutorul tehnicii de calcul, in trei exemplare, la livrarea produselor si a
marfurilor, la executarea lucrarilor si la prestarea serviciilor, pe baza dispozitiei de livrare, a avizului
de 1nsotire a marfii sau a altor documente care atestd executarea lucrarilor si prestarea serviciilor si se
semneaza de emitent.

Atunci cand factura nu se poate intocmi in momentul livrarii datoritd unor conditii obiective si cu totul
exceptionale, produsele si marfurile livrate sunt insotite pe timpul transportului de avizul de insotire a
marfii.

c. Circula:

- exemplarul 1, la cumparator;

- exemplarul 2, la desfacere;

- exemplarul 3, pentru inregistrarea in contabilitate.

AVIZUL DE INSOTIRE AL MARFII
- formular cu regim special de tiparire, inscriere i numerotare
- tiparit in blocuri de cate 150 file, formate din 50 des seturi, a cate 3 file in culori diferite (1—

albastru, 2-rosu, 3—verde)
a) Serveste la :
- document de insotire a marfii pe timpul transportului
- document ce sta la baza intocmirii facturii
- document de primire 1n gestiunea cumpardtorului sau in gestiunea primitoare din cadrul aceleiasi
unitati, in cazul transferului
b) Se intocmeste: in 3 exemplare de catre unitatile care nu au posibilitatea intocmirii facturii in
momentul livrarii produselor datoritd unor conditii cu totul exceptionale, facandu-se mentiunea
“urmeaza factura”.
c) Circulatia documentului:
* la furnizor

- exemplarul 1 la delegatul clientului pentru semnatura de primire

- la compartimentul desfacere pentru inregistrarea cantitatilor livrate si Intocmirea facturii
* la cumparator

- exemplarul 1 la compartimentul aprovizionare pentru inregistrarea cantitatilor aprovizionate

- exemplarul 1 la compartimentul financiar — contabil pentru inregistrarea in contabilitatea
sintetica si analitica a marfurilor intrate in unitate.
d) Se arhiveaza :
* la furnizor: - la compartimentul desfacere (exemplarul 2)

- la compartimentul financiar contabil (exemplarul 3), atasat de factura.
* la cumparator: - la compartimentul financiar contabil (exemplarul 1) atasat de exempl.1 al facturii.
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NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE
Exista 2 tipuri de formulare:
- pentru unitatile care practicd comertul cu ridicata (en gros);
- pentru unitatile care practica comertul cu amanuntul (en detail).
a) Serveste ca:

- document pentru receptia bunurilor ridicate;

- document justificativ pentru incarcarea in gestiune;

- act de proba in litigii cu carausii sau furnizorii;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate;

b) Se foloseste ca document distinct de receptie in cazul:

- bunurile materiale primite spre prelucrare;

- bunurile materiale care sosesc neinsotite de documentele de livrare;

- bunurile materiale care prezinta diferentele de receptie;

- marfurile intrate in gestiune la care evidenta se tine la pretul de vinzare cu amanuntul sau en —

gros.
c) Se intocmesc 1in douda exemplare — la locul de depozitare sau in unitatea cu amanuntul, in
momentul efectuarii receptiei.
Daca in momentul receptiei se constatd diferente atunci Nota de receptie si constatare de
diferente se realizeaza in 3 exemplare de catre comisia de receptie constituita.
d) Circula:

- la gestiune, pentru incarcarea marfurilor in gestiune (toate exemplarele)

- la compartimentul financiar — contabil pentru inregistrarea in contabilitate a diferentelor
aferente marfurilor achizitionate (toate exemplarele atagate Facturii fiscale sau Avizului de insotire a
marfii)

- la unitatea furnizoare ( exemplarul 2), si la unitatea de transport (exemplarul 3), doar daca
existd lipsuri, pentru comunicarea acestora.

e) Arhivarea se face la compartimentul financiar contabil.

DOCUMENTE SPECIFICE IESIRILOR DE MARFURI DIN UNITATE

DISPOZITIA DE LIVRARE
Este un document care std la baza intocmirii Avizului de insotire a marfii sau a Facturii, dupd caz.
serveste ca document pentru eliberarea din magazie (depozit) a marfurilor destinate vanzarii,
precum si pentru scaderea din gestiunea magaziei predatoare; se intocmeste in doud exemplare
de catre unitatea predatoare, arhivandu-se astfel:
¢ la magazie (depozit), exemplarul |
e la compartimentul desfacere, exemplarul 2.

BONUL DE VANZARE
Este un document pe baza caruia se elibereaza marfa clientului, dupa ce in prealabil valoarea acestuia
a fost achitata la casa; sta la baza completarii Borderoului bonurilor de vanzare;
e se intocmeste in trei exemplare de catre vanzator si circula astfel:
- la cumparator, odata cu marfa (exemplarul 1)
- la casa, pentru achitarea sumei (exemplarul 2)
- exemplarul 3 ramane in carnet se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

DOCUMENTE SPECIFICE INCASARILOR S1 PLATILOR

CHITANTA
Formular cu regim special de tiparire, inseriere si numerotare. Tiparit in carnete cu cate 100 de file.
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Serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume, in numerar, la casieria unitatii;
Sta la baza intocmirii Registrului de casa;

Se intocmeste Tn doud exemplare, de casierul unitatii si se semneaza de acesta pentru primirea
sumei in lei;

Circula la depunator (exemplarul 1, cu stampila unitatii), exemplarul 2 ramane la carnet, fiind
folosit ca document de verificarea  operatiilor inregistrate in Registrul de casa;

Este un document cu regim special, tiparit, completat, folosit si pastrat conform dispozitiilor
legale;

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, dupd utilizarea completd a carnetului
(exemplarul 2).

REGISTRUL DE CASA
Serveste ca:

document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar, efectuate prin casieria
unitatii pe baza actelor jus tificative,
document de stabilire a soldului de casa la sfarsitul fiecarei zile;
document de nregistrare zilnica n contabib'tate a operatiilor de casa;
se completeaza de casierul unitatii, in doud exemplare, in ordinea efectuarii operatiilor, fara a
lasa spatii libere (randurile neutilizate se bareaza);
soldul de casa al zilei precedente se raporteaza pe primul rand al registrului de casa pentru ziua
in curs.
se arhiveaza:- la casierie (exemplarul 1)

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).

DOCUMENTE DE EVIDENTA SPECIFICE DEPOZITULUI DE MATERIALE

FISA DE MAGAZIE
e este un document de evidenta a intrarilor, iesirilor si stocurilor de valori materiale;
e s¢ intocmeste intr-un singur exemplar, separat pentru fiecare fel de material, de cétre

compartimentul financiar-contabil (la deschiderea fisei) si de cdtre gestionar sau
persoana desemnata, care completeaza coloanele privitoare la intrari, iesiri $i stoc;

e nu circuld, fiind document de inregistrare;
e se arhiveaza la compartimentul Financiar-contabil

LISTA DE INVENTARIERE

serveste ca document pentru inventarierea  valorilor materiale aflate in gestiunea
(gestiunile) unitatii;

std la baza stabilirii lipsurilor si plusurilor de valori materiale constatate in urma inventarierii;,
ajuta la Intocmirea registrului inventar;

se Intocmeste de comisia de inventariere, ssmnandu-se si de gestionar;

se arhiveaza la compartimentul fmanciar-contabil.

REGISTRUL STOCURILOR

- serveste ca document de evaluare a stocurilor de valori materiale si  de verificare a
concordantei 1nregistrarilor efectuate in fisele de magazie si in contabilitate;

- se intocmeste, la sfarsitul fiecarei luni, de compartimentul financiar-contabil, pe feluri de materiale,
obiecte de inventar si produse etc.

- nu circuld, fiind document de Inregistrare contabild;

- se arhiveaza la compartimentul financiar contabil
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Alte documente

Raporturi de gestiune a vanzarii zilnice in unitate

Documentul se intocmeste valoric, zilnic, la sfarsitul programului, de catre lucratorul in comert, sau de
catre compartimentul economic, in baza documentelor de intrare si iesire pe fiecare raion a marfurilor
si ambalajelor, cumulate cu stocurile valorice ale zilei, la intrarea In serviciu. Se intocmeste in doua
exemplare, originalul se Tnainteaza com-partimentului economico-financiar.

Documente de evidenti a mijloacelor banesti

DISPOZITIA DE PLATA — INCASARE
Se Intocmeste ntr-un exemplar de catre compartimentul financiar contabil :

- 1n cazul utilizarii ca dispozitie de platd: cand nu exista alte documente prin care se dispune plata;

- in cazul utilizarii ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare, procurare
de materiale etc.

- in cazul utilizarii ca dispozitie de Incasare: cand nu exista alte documente prin care se dispune incasare
in acest caz, pentru sumele incasate, casierul trebuie sd emita Chitanta.

Serveste ca:

- dispozitie pentru casierie in vederea achitarii a unor sume, precum: avansuri pentru cheltuieli de deplasal
pentru procurarea de materiale, precum diferentele de incasat de catre titularul in avans in cazul justifica
unor sume mai mari decat avansul primit;

- dispozitie de citre casierie, in vederea incasarii in numerar a unor sume;

- document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate, in cazul platilor in numer
efectuate fara alt document justificativ.

MONETARUL
Casierul sau seful de unitate totalizeaza borderourile bonurilor de vanzare si intocmeste Monetarul in 2
exemplare, predand numeralul si monetarul casierului central. Acesta semneaza de primire cele doua
exemplare ale monetarului. Aplica stampila “Incasat” pe exemplarul, care il restituie gestionarului si
emite o chitanta pentru suma nscrisa in monetar, care se inregistreaza in registrul de casa.
Serveste ca:

- document pentru incasarea numeralului;

- document pe baza caruia se elibereaza marfa clientului dupa care a achitat-o la casa;

- document care sta la baza completarii Borderoului bonurilor de vanzare.

ORDINUL DE PLATA

Ordinul de plata este un instrument emis de catre platitor pentru a-si achita o datorie fatd de alta
persoand, dand dispozitie unei banci sa plateasca beneficiarului suma Inscrisa pe formularul intocmit in
trei exemplare. Ordinul de platd va ajunge ulterior la banca beneficiarului, care va pune suma
respectiva la dispozitia clientului sau.

Pe drumul parcurs de ordinul de plata de la platitor la beneficiar se pot interpune mai multe societati
bancare, acestea efectudnd operatii de receptie, autentificare, acceptare si executare a ordinului de
plata. Toata aceasta serie de operatiuni poarta denumirea de transfer — credit.
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Nume si prenume elev: 3 O N
Fisa de lucrunr. 8 Ol

Completarea documentelor \y

Agentul economic produciator “Crintim” S.R.L. se aprovizioneaza cu urmétoarele materii prime:
- faind alba “Baneasa” 1.000 kg. x 1,5 lei /kg.

- faind malai “Extra” 500 kg. x 1 leu /kg
Furnizorul este S.C. “Béaneasa” S.R.L, iar livrarea s-a facut conform Avizului de insotire a marfii nr. 34 din

5.09.2016. Ulterior s-a emis factura nr. 103 din 7.09.2016, T.V.A. 9%.
In data de 10.09.2016 se dau in consum pentru sectia de panificatie:
- faina alba 400 kg.
- faina de malai 200 kg.

Documente: Aviz de insotire a marfii, Factura fiscala, Nota de receptie si constatare de diferente, Fisa de
magazie, Bon de consum.

Seria N°
FUMNIZOF ..o CUMPATALOT ..ot
(denumirea,forma juridica) (denumirea, forma juridica)
Nr. de inmatriculare in Registrul Com. AVIZ Nr. de inmatriculare in Registrul Com.
ANUL e DE INSOTIRE ANULL .o
Nr. de inregistrare fiscala................... A MARFII Nr. de inregistrare fiscala............cc.ccccceee.
Sediul (loc.,str.,nr)...ccccvveeveieieee Sediul(Ioc.,Str.,nr.)..eeeeeecece s
Judetul.....oooovveeiieiecicieee e N Judetul.....ooovviiiieieiece e
(O10] 11 11 ] FO S Data e (01001 (1] PSR
Banca.......cocc i (ziua, luna, anul) BanCa.......cccoove i
Nr. SPECIFICATIA U.M. | Cantitatea Pret unitar Valoarea
Crt. livrata (fara T.V.A.) -lei-
-lei-
0 1 2 3 4 5
Semndtura Date privind expeditia Total
si stampila Numele delegatulUi..........ccooeveriieinincennn,
furnizorului B.l.seria......... 1] ST eliberat.................
Mijlocul de transport..........ccccovervnncnnennnn
Expedierea s-a ficut in prezenta noastra la
datade ....cccoeevrirennne (0] 2 TR
SemnAtUTile ....coceeveieiiiiicieenis

30



................................................... Seria N°
Nr. de Inmatriculare in Registrul CUMPATALOT......eveeererieeeeeieeieieens
Comertului/anul............cccooennee. FACTURA
Codul fiscal........cccovvvnenrenienn. FISCALA (denumire, forma juridica)
Sediul (localitatea, str.,nr.)......... Codul fiscal.......ccceovvviriiiiin,
................................................... NI FaCtUMim oo Sediul..ccciiiiicieeec e,
Contul....ocvereiier e Data (ziua,luna,anul).............ccooee...... Judetul......ooovveveeiieieeieee e
BancCa.........ccoeveeeeiiiiiiii e Nr. aviz de insotire a marfii (dacé este (00131 (1 ] I
CotaT.V. A..ooiiiiiiis % T ) WO Banca........cocociiiiii
Nr.
crt. Denumirea produselor U.M. Canti- Pretul unitar Valoarea Valoarea
sau serviciilor tatea fira T.V.A. -lei- TV.A
-lei-
0 1 2 3 4 5 6
Semnitura Date privind expeditia Total din care accize
si stampila Numele delegatulUi.........cocoeerrnsiceiineiceees
FUMNIZOTUIUT | o s
Buletinul/cartea de identitate X
Seria....NM.eveeee. eliberat(a)......c..cooveverreieneeiinnens
Mijlocul de transport...........cccccoeeuneee
N Semnatura de primire | Total de plata
Expedierea s-a efectuat in prezenta (col.5+col.6)
noastra la data de ...........cccouenne (o] - UTURURROR
Semnaturile
Unitatea..........o.ooeveeiiiiiniinnnnn.
Nr inmatric. Reg. Com./an:............. Seria N°
Cod fiscal (C.U.L):ooeiiiiiiininn.n.
Sediul social (loc.,str.,nr.):..............
Judetul:.........o
CHITANTA NR.
dindatade...............ooi
Amprimit de la.......ooii e
ATESA. .. e
Sumade.......cooeoeviiiiiiiiii. adica. ...
TEPTEZENTANA. ... ettt et
Casier,
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UNITALEA ..oeeeeee et eeen e e s

NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE

Numér Data Cod
. .. L . document Ziua Luna Anul furnizor
Subsemnatii, membrii comisiei de receptie, am procedat
la receptionarea valorilor materiale furnizate de
........................ CU VAGONUIJAULO. ..ottt sttt et s ne e
documente insotitoare
............................................................... Aelegal. ..o CONSEAtAN
U-se urmatoarele
Nr. Denumirea bunurilor Cont Cod U/M Cantitatea conform
Crt. receptionate debitor documentelor " Cantita
COMISIA DE RECEPTIE
Numele si prenumele Semnétura Numele si prenumele Semnatt
UNIT ATEA bttt b et b e bt e bt bt e e bt ke e be e ke et e bt ebeeabe s nbeeneenenaeas
Nr. document Data eliberarii Cod Cod Nr. comanda C
Ziva | Luna| Anul | predator | primitor Cod produs CONSUM
(colectiv)
DENUMIREA MATERIALEULUI Cont Cantitate Cod Ca
(inclusiv sort, marca, profil dimensiune) | creditor | necesara eli
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Data si semnatura

Sef compartiment

Gestiona
r

Primito
r
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(Unitatea) FISA DE MAGAZIE PAGINA.....ccccovvvrrnn,
Magazia Materialul ( produsul), sort, calitate, marca, profil, dimensiunile
Cod U/M Pret unitar
Document Intrari Iesiri Stoc Data si semnatura de
Datd | Numar Fel control
(Unitatea) FISA DE MAGAZIE PAGINA.......cccoovrerne
Magazia Materialul ( produsul), sort, calitate, marca, profil, dimensiunile
Cod U/M Pret unitar
Document Intrari Tesiri Stoc Data si semnatura de
Dati | Numar Fel control
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Anexa 1

(EXTRAS din normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii 319/ 2006)
UNITATEA

FISA INDIVIDUALA DE INSTRUCTAJ
privind protectia muncii

NUMELE SI PRENUMELE
LEGITIMATIA, MARCA
GRUPA SANGUINA
DOMICILIUL

NUMELE SI PRENUMELE
Data si locul nasterii
Calificarea Functia
Locul de munca

Autorizatii (ISCIR s.a.)
Traseul de deplasare la / de la serviciu

INSTRUCTAJ DE ANGAJARE

1.Instructajul introductiv general, a fost efectuat la data timp de
ore, de catre avand functia de
Continutul instructajului
Semnatura celui care Semnatura celui care a verificat
Semnitura a efectuat instructajul insusirea cunostintelor
celui instruit
2.Instructajul la locul de munca, a fost efectuat la data specialitatea
timp de ore, de catre
avand functia de
Continutul instructajului
Semnatura Semnatura celui care Semnatura celui care a
celui instruit a efectuat instructajul verificat insusirea cunostintelor

3. Admis la lucru
Numele si prenumele angajatorului
Functia (sef sectie, atelier, santier etc.)
Data si semnatura

INSTRUCTAJ PERIODIC

Semnatura celui

Data

instructajului Materialul predat

durata (h)
specialitatea
instruit

care a
instruit

care a
verificat
instruirea




REINSTRUIRE

Data
instructajului

Durata (H)
Specialitatea

Materialul Predat

Semnatura Celui

Instruit
Carea
Instruit
Carea
verificat
instruirea

REZULTATELE TESTARILOR DE PROTECTIA MUNCI|I

DATA MATERIALUL EXAMINAT CALIFICATIV EXAMFLNATO
ACCIDENTE DE MUNCA SUFERITE
SAU IMBOLNAVIRI PROFESIONALE
DATA NR. SI DATA PV
PRODUCERII | DIAGNOSTICUL DESCRIEREA | DE CERCETARE NR.
EVENIMENTUL |  MEDICAL EVENIMENTUL A ZILE
Ul Ul EVENIMENTUL IT™
Ul

SANCTIUNI APLICATE PENTRU NERESPECTAREA REGLEMENTARILOR DE
PROTECTIA MUNCII

ABATEREA SAVARSITA DE LA

NORMELE

DE PROTECTIA MUNCII

NR. SI DATA

SANCTIUNEA APLICATA PROCESULUI

VERBAL




Unitatea
Serviciul (compartimentul)

FISA COLECTIVA DE INSTRUCTAJ?Y
privind protectia muncii

intocmita azi

Subsemnatul avand
functia de

in cadrul serviciului (compartimentului)

asistat de dl. (d-na)

avand functia de am procedat la instruirea unui numar de
persoane de la conform tabelului nominal de
pe Verso,

in probleme de protectia muncii §i PSI, pentru vizita (prezenta) in unitatea noastra in ziua / zilele

In cadrul instructajului general s-au prelucrat urmitoarele materiale:

care cuprind norme de protectia muncii, norme de siguranta circulatiei interne si norme de PSI, ce

trebuie respectate pe parcursul vizitarii unitatii.

Prezenta fisa de instructaj se va pastra la serviciul (compartimentul)

Verificat, Semnatura celui care

a efectuat instructajul




Tabel nominal
cu persoanele participante la instruirea privind protectia muncii
Subsemnatii, elevii clasei ................. am fost instruiti si am luat cunostinta de materialele
prelucrate si consemnate in fisa colectiva de instructaj pentru protectia muncii i ne obligam sa le
respectam Intocmai.
Nr.
crt.

Numele si prenumele Semnatura
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Profesor:
Semnatura:




ANEXA NR. 2

FISA DE PREZENTARE
A UNITATII COMERCIALE (MAGAZINULUI)

1. Firma —emblema...... ..ot
2. Amplasarea unitatii (aria de atractie)................ooeiiiiiiiiiiiiiiiina
3. ODbieCtul de aCtIVIALE. ... ..v ittt e,
4, SedIUL. ..o
5. Program de functionare...............oooiiiiiiiii e
6. Vechimea unitatii — transformari..................ooooiiiiiiii i
7. Suprafata comerciala (construita-utila).....................cocooiiiii,
8. Structura functionala—spatii comerciale...................cocooeiiiiiiiiiii
9. Tipuri de locuri de munca (raioane).............ooeeuieriieiniiriiriiiiiiaaaraaeanns
10. FOrme de VANZATE. ......oouiineitt et e
11. Resurse materiale—echipament comercial..................coiiiiiiiiininnn,

12. Structura fondului de marfa- pe grupe de marfuri......................o
13. Sistem de aprovizionare — furnizori..........o.oevviiiiieniiiiieeie e,
14. Modalitati de prezentare a marfurilor............c..oooviiiiiiiiiii i
15. Modalitati de limitare a riscului comercial...................ccooiiiiiiiiiin. ..

16. Volumul vanzarilor de marfuri—desfacerea medie/



JURNAL DE PRACTICA
Clasa:
Elev:
Perioada:
Locatie:
Modulul:
Tema:
in jurnalul de practici, elevul va completa urmitoarele informatii:
1. Care sunt principalele activititi relevante pentru modulul de practica pe care le-ati observat
sau le-ati desfasurat ?

Activitati observate Activitati desfasurate

2. Ce ai invatat sa faci pentru atingerea competentelor?

3. Care au fost activitatile practice care v-au placut? Motivati.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivati.

Obs. Jurnalul de practica se va completa pentru o saptamana de practica.



o

~No

9.

10.
11.

12.
13.
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