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ORGANIZAREA FIRMEI DE EXERCITIU

Structura organizatorica std la baza existentei activitatii firmei de exercitiu. O
structurd organizatorica bine gandita este principala conditie pentru obtinerea unor rezultate
bune in procesul de invatare. O firma de exercitiu cu o structurd organizatorica simpla este
mai usor de administrat decat una cu o structura complexa.

2.1. Structura organizatorica a firmei de exercitiu se exprima cu ajutorul urmatoarelor
instrumente:

* Organigrama — Se stabileste de comun acord in cadrul firmei,

» Fisa postului — se prezinta la Departamentul de RESURSE UMANE,

* Regulamentul de organizare si functionare (ROF) - se stabileste de comun acord in cadrul
firmei.

Pentru elevul angajat/manager in firma de
exercitiu, organigrama raspunde urmatoarelor intrebari:
+ ,Unde ma regasesc?”
» ,,Cine este situat pe nivelul ierarhic superior, cine se afla
pe acelasi nivel cu mine, cine Tmi este
inferior?”
» ,,Pot sa sar peste niveluri (sau acestea nu exista in firma
noastra de exercitiu)?”
» ,Exista un centru de expertiza (fara drept de a da
indicatii subordonat direct managerului)?”
* ,,Am voie sa dau indicatii sau primesc indicatii?”

Fisa postului este un document indispensabil fiecarui angajat din firma de exercitiu.
Ajuta elevul sa stabileasca:
« ,Care 11 sunt responsabilitatile?”
» ,,Ce poate sa faca singur si ce poate face lucrénd intr-o echipa?”
+ ,Cine 1l inlocuieste, atunci cand nu se afla in firma si pe cine poate inlocui?”
» ,Care 1i sunt limitele de competenta?”’

Regulamentul de Organizare si Functionare. In firma de exercitiu, ROF-ul este
format din doua parti:
I. Baza legala a constituirii si functionarii firmei:
* Obiectul de activitate a firmei,
* Organigrama firmei;
* Detalii referitoare la responsabilitatile consiliului de administratie.

I1. Descrierea in detaliu a compartimentelor firmei
Reprezentarea grafici a structurii firmei se numeste ORGANIGRAMA. Aceasta este

deci o schema, care arata ca o firma de exercitiu este, ca si in activitatea practica, structurata
pe departamente, precum Si legaturile dintre acestea.
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Elevii lucreaza la diferite departamente, desfasurand activitatile specifice acestora.

1) departamentul SECRETARIAT:
» redactarea si evidenta corespondentei/postei de intrare si iesire pe fax,
telefon, Internet;
* comunicarea in firma de exercitiu;
2) departamentul RESURSE UMANE:
 angajari (scrisoare intentie, CV, interviu)
 fisele posturilor
» state de plata
3) departamentul MARKETING:
 studiul pietei
« pregatirea unei strategii de marketing
« relatii cu clientii
» promovare si publicitate
o targuri
4) departamentul FINANCIAR-CONTABILITATE:
+ calcul cheltuieli
+ evidenta incasarilor
+ evidenta salariilor
+ evidenta contabild anuala

5) departamentul COMERCIAL.:
« comenzi si primirea comenzilor
* cumparare si vanzare
* expedierea marfurilor virtuale
* legatura cu furnizorii

Activititile din FE — Elevul (angajatul):
* lucreaza in departamentele firmei de exercitiu dupa modelul unei firme reale: comercial,
marketing, secretariat, personal, financiar-contabil,
* simuleaza procese dintr-o firma reald: cercetare de piatd, aprovizionare, ofertare, vanzare,
recrutare si angajare personal, salarizare, promovare si publicitate etc.;

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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* 1si asuma roluri de angajat sau conducator; rezolva sarcini de lucru punand n functiune
interdisciplinaritatea cunostintelor studiate Tn scoala; parcurge succesiv toate etapele din
functionarea unei firme, pe diferite posturi cu ajutorul rotatiei posturilor;

* realizeaza organizarea structurald si procesuald a FE, asigurarea necesarului de personal,
achizitii, vanzari etc.

* evalueaza si se autoevalueaza (ce a castigat in procesul invatarii, ce ia cu el pe drumul
formarii personale).

2.2.Planificarea anuala a activitatii FE

Planificarea activitatii se realizeaza pentru corelarea obiectivelor cu activitatile
recomandate, cu responsabilitatile membrilor echipei, cu necesarul de resurse: materiale,

financiare, umane, precum si cu incadrarea tuturor acestora in timp.

Nr. | Obiectiv Activitate Responsbil | Resurse Terme | Rezultate
crt. n
1 | Initiere in FE | Prezentare Coordonator | Calculator, | Sept Plansa cu
Prezentare concept FE Ppt,dosare 2014 | reguli de joc
FE
2 | Inregistrare Intocmire Manager Calculator, | Oct. Certificat,
FE Documentatie, | general formulare 2014 | avize
transmitere la
ROCT
3 | Organizare Concepere Manageri Calculator, | Oct. Organigrama,
FE organigrama, | departamente | scrisori 2014 | dosarul de
selectia de intentie, personal,
personalului, CV-uri, fise Regulament
repatizarea pe de post de organiza-
posturi, resi
intocmire ROF functionare
4 | Crearea Realizare Dep. Calculator, | Nov. Identitate
identitatii sigla, marketing, | imprimante, | 2014 | vizualaa FE
firmei — motto responsabil | consumabile
Corporate IT
design
5 Inaugurare Rezervare sala, | Dep. Financiare Nov. Comunicat
firma pregatire marketing sponsorizare | 2014 | de
invitatii,realiza Firma- presa,
re program de mama feedback
prezentarePPT, calculator, prin
chestionare consumabile chestionare
6 | Planificare Realizare plan | Manager Calculator, | Nov. | Planul de
strategica de afaceri general Informatii, | 2014 | afaceri
oferta de
produse,
planul
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financiar
7 | Derularea Stabilirea Manageri Calculator, | Perma | Dosarele
activitatii circuitului departamente | documente | nent companiei
curente n documentelor pe
departamente | in firma,organi departamente
zarea activitati
lor pe departa
mente-concep
tul actiunii
complete
8 | Determinarea | Intocmire Manager Calculator, | Dec. Situatii
rezultatului situatii economic documente, | 2014 | financiare
activitatii financiare soft-uri anuale:
anuale anuale bilant, cont
de profit si
pierderi,
decont, TVA
9 | Analiza Derularea de Manageri Calculator, | lan. Procese-
activitatii Sedinte de departamente | dosarele 2015 | verbale
analiza in companiei
fiecare
departament
10 | Rotatia Prezentarea Manageri Dosarele Febr. | Procese-
posturilor conceptului, a | departamente | firmei, 2015 | verbale,
sarcinilor din fisele de Tabele cu
deparamente post angajatii
11 | Derulare Stabilirea Manageri Calculator, | Perma | Dosarele
activitati circuitului departamente | documente | nent companiei
curente in documentelor pe
departamente | in firma, departamente
organizarea
activitatilor pe
departamente —
conceptul
actiunii
complete
12 | Participare la | Inscriere, Manageri Financiare Martie | Diplome de
un targ al FE | pregatire departamente | —proprii si | 2015 | participare,
materiale sponsori, premii
promotionale calculator,
si documente, consumabile
organizare
deplasare
13 | Derulare Stabilirea Manageri Calculator, | Perma | Dosarele
activitati circuitului departamente | documente | nent companiei
curente n documentelor pe
departamente | in firma, departamente
organizarea
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activitatilor pe
departamente —
conceptul
actiunii
complete

14 | Incheiere an | Finalizare Manager Calculator, | Mai Bilant, cont
situatii general si documente | 2015 | de profit si
financiar - economic ale firmei pierderi
contabile,
ordonare
dosare
15 | Analiza Sedinta de Manageri Dosarele lunie | Proces-
activitatii analiza pe companiei 2015 | verbal
departamente
si, inplen a
modului de
realizare a
obiectivelor

3. DEPARTAMENTELE FIRMEI DE EXERCITIU

3.1. Departamentul SECRETARIAT

Departamentul  secretariat  este  un
important loc de munca in cadrul oricarei
firme, cu functii si roluri multiple, deoarece
cuprinde o multitudine de activitati specifice
(activitdti de documentare, corespondenta,
protocol, arhivare de documente, etc.), fiind si
primul compartiment vizibil de cétre persoane
din afara care doresc sa intre in firma.

A. NOTIUNI TEORETICE
Continuturi tematice:

3.1.1. Atributiile departamentului SECRETARIAT

3.1.2. Comunicarea in firma de exercitiu. Managementul informatiei si al comunicarii
(corespondenta clasica, e-mail, semnatura)

3.1.3. Documentele utilizate Tn activitatile specifice departamentului secretariat;

Tn firma de exercitiu, departamentul secretariat preia o serie de atributii privind
personalul, activitati administrative, activitati de relatii cu publicul.

Dupa ce ai invitat acest capitol ...

< Stii...
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- Care este rolul departamentului SECRETARIAT,;
- Activitatile specifice unui departamentului SECRETARIAT,;

...Intelegi...
- - Mecanismul comunicarii in firma de exercitiu;

Cum se manageriaza informatia;
Particularitatile corespondentei comerciale si de afacert;

... poti sa ...

- Intocmesti documente comerciale;
- Organizezi registratura firmei de exercitiu;
- Exersezi calitatile necesare unei secretare.

3.1.1. ATRIBUTIILE DEPARTAMENTULUI SECRETARIAT

Caracteristici esentiale ale ocupatiei de secretar:
» aparitia si functionarea, ntotdeauna, pe langa factorii de decizie din cadrul unei firme;
* la baza acestei activitati sta prelucrarea informatiei scrise;
» confidentialitatea este o cerinta esentiala sub aspect deontologic.

Tn firma de exercitiu, departamentul secretariat este considerat a fi o interfata intre
directorul firmei si celelalte departamente, dar si intre firma de exercitiu si celelalte firme de
exercitiu din mediul extern. Secretariatul este un auxiliar absolut indispensabil al conducerii
firmei, si are ca sarcina primordiald s-0 degreveze de unele activitati de
rutina.

Atributiile departamentului secretariat in firma de exercitiu:

* executarea activitatilor de registratura ale firmei de exercitiu (sortare,
nregistrare, datare, distribuire, arhivare);
* expedierea la ROCT a formularelor de inregistrare/ reinregistrare a
firmei de exercitiu;
» redactarea materialelor elaborate la cerere sub forma de tabele,
scheme, statistici, prezentari etc;
* clasarea documentelor;
* primirea, datarea, inregistrarea, distribuirea corespondentei primite,
precum si pregatirea corespondentei pentru expediere;
* programarea sedintelor in agenda de lucru a managerului;
* organizarea intrunirilor in cadrul firmei de exercitiu;
» multiplicarea materialelor;
» evidenta necesarului de consumabile si de personal,
* primirea, prelucrarea si transmiterea informatiilor;
» folosirea aparaturii de birou;
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3.1.2. COMUNICAREA IN FIRMA DE EXERCITIU. Managementul informatiei si al
comunicarii (corespondenta clasica, e-mail, semnatura)

Comunicarea este multipla: o
+ verticala, orizontala, laterala; ‘ “T 'Q‘r )
 orala, scrisa, ascultare, citire; / ‘
 interpersonala, intrapersonala, ' )
interorganizationala, intraorganizationala etc. vy Vi

Un element important pentru profesia de secretar/a este :
abilitatea de a lucra in echipa si de a comunica
permanent cu oamenii.

Sistemul informational managerial asigura circulatia informatiei Tintre diferitele
componente organizatorice ale firmei de exercitiu, potrivit obiectivelor acestora.

Informatia trebuie:

« sa fie exacta si completa;

» sa fie furnizata la timp;

* sa corespunda atat cantitativ, cat si calitativ;
* sa fie transmisa pe canalul adecvat;

« sa fie prezentata intr-o forma accesibila.

Tn relatiile cu firmele de exercitiu partenere se foloseste si corespondenta clasici, dar
preponderenta este corespondenta electronica.

3.1.2.1. Corespondenta clasica

Scrisoarea comerciala contine: antetul, numarul si data, referintele, adresa
destinatarului, formula de salut, formula de adresare, obiectul scrisorii, continutul, formula de
incheiere, formula de salut, semnatura, referiri, anexe.

Antetul are functie de identificare, informare si de publicitate si poate cuprinde:

« elementul grafic (sigla sau logo-ul);

* denumirea societatii;

« forma sa juridica;

» adresa si sediul central (se indica strada, numarul, localitatea, codul postal, tara);

* numarul de inregistrare la Registrul Comertului;

* codul fiscal;

« contul bancar si banca unde firma are deschis contul respectiv;

» numarul de telefon, precedat de prefixul orasului, eventual si cel al tarii (in cazul
corespondentei cu partenerii straini);

* numarul de fax;

* e-mail-ul.

3.1.2.2. Scrisoarea electronica este un mesaj format din antet, corp si semnatura.

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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Antetul (header) este prima serie de informatii (destinatar, autor, subiect, ora
transmisiei) cu care incepe mesajul postal.
Informatiile care trebuie precizate de utilizator:

* To: (adresa de e-mail a destinatarului);

« Subject: (in cateva cuvinte este descris subiectul scrisorii);

» Cc: carbon copy (lista destinatarilor mesajului atunci cand acelasi mesaj este
transmis mai multor destinatari, fiecare dintre ei primind o copie a mesajului,
iar n antet apare si lista celorlalti destinatari);

« Bec: blind carbon copy (lista destinatarilor care vor primi o copie a mesajului,
fara sa cunoasca ceilalti destinatari — in antet nu mai este afisata lista
destinatarilor).

Mesajul propriu-zis (corp/body) poate fi redactat cu ajutorul unui editor sau
procesor de texte si apoi este fie selectat in aplicatia cu care a fost creat si transferat in zona
de memorie Clipboard (operatia Copy sau Cut) si inserat in mesajul electronic (operatia
Paste), fie atasat mesajului ca figier (operatia File attachment, care este disponibila in marea
majoritate a programelor de posta electronica).

Tn general, programele de posta electronica au propriul editor de texte cu care poate fi
scris mesajul, iar ultimele versiuni de programe de posta electronica permit inserarea n
mesaje a informatiilor reprezentate in format multimedia si a secventelor html la fel ca orice
pagina Web.

Semnatura (signature) este o secventa standard de informatie.

3.1.3. DOCUMENTELE UTILIZATE 1IN ACTIVITATILE SPECIFICE
DEPARTAMENTULUI SECRETARIAT

Departamentul de secretariat al firmei de exercitiu utilizeaza urmatoarele documente:
» condica de prezenta, completata la fiecare intélnire de catre toti angajatii firmei de
exercitiu;
* adresele, materiale de corespondenta simple folosite de regula pentru insotirea unor
materiale mai ample;
 procesele-verbale, elaborate de angajatii desemnati din cadrul firmei de exercitiu si
redactate de secretariat;
+ informarile, intocmite de diferiti angajati si redactate de secretariat;
* rapoartele si referatele, redactate de secretariat (exceptie se face atunci cand acestea
privesc propriul departament).

La diverse evenimente ale firmelor de exercitiu, departamentul secretariat colaboreaza
cu departamentul de marketing, pentru conceperea de: invitatii, programe, afise, ecusoane,
liste, tabele etc.
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