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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
tn cadrul editiei procedurii operafionale

Elemente privind | Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Rarmona Administrator —
Cristina financiar 06. X4 QoM
NICULAE
1.2. | Verificat Raluca lonela | Sef birou o
RADUTA [T X1 200%
1.3. | Aprobat Costoiu Rector
Mihnea o : <
2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
Editia sau, dupé caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul edifiei revizuitd reviziei | se aplica

prevederile editiei
sau reviziei edifiei

1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 29 XT 201
2.2 | Revizie o X X -M‘ X




Entitatea publici Procedura de SISTEM
o . S e Editia I
Universitatea POLITETINICA Organizarea de concursuri de idei de
din Bucuresti afaceri pentru studentii
Universititii POLITEHNICA din | 7 9¢ €% 20
Bucuresti
Biroul Centrul de Cod: PS-45-CA-01
Antreprenoriat
Revizie 0

Pagina 3 din 13

Exemplar nr.,

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupé caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar

difuzérii | Nr.

Compartimen
t

Functia

Numel
e s
premu
mele

Data

primirii

Semn
dtura

1 2

5

3.1

Directia
pentru
Management
ul
Activitatilor
de Cercetare
Stiinfificd:

Aplicare

Serviciul
Evidenta,
Gestiunea si
Monitorizare
a
Cheltuielilor
Proiectelor

Serviciul
Inovare  gi
Transfer
Tehnologic

Sef serviciu

Sef serviciu

Virgil
DUMBRAVA

Alexandru
MARIN

3.2.

Serviciul
Relatii
Publice

Aplicare

Sef serviciu

Cornel CHIRA

3.3

Centrul  de
Consiliere si

Aplicare

Director

Nicoleta
LITOIU
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Orientare in
Carierd
3.4, | Aplicare | Facultatea de | Decan Dragos
Inginerie NICULAE
Electrici
3.5. | Aplicare | Facultatea de | Decan Horia NECULA
Energetici
3.6. | Aplicare | Facultatea de | Decan Adina  Magda
Automaticd FLOREA
§i
Calculatoare
3.7. | Aplicare | Facultatea de | Decan Cristian
Electronica, NEGRESCU
Telecomunic
afii,
Tehnologia
Informatiei
3.8. | Aplicare | Facultatea de | Decan Mariana
Inginerie Florentina
Mecanicd si STEFANESCU
. Mecatronici
3.9. | Aplicare | Facultatea de | Decan Cristian
Ingineria §i DOICIN
Management
ul Sistemelor
Tehnologice
3.10. | Aplicare | Facultatea de | Decan Gheorghe
Ingineria VOICU
Sistemelor :
Biotehnice
3.11. | Aplicare | Facultatea de | Decan Iulian
Transporturi BADESCU
3.12. | Aplicare | Facultatea de | Decan Octavian Thor
Inginerie PLETER
Aerospatiald
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3.13, | Aplicare | Facultatea de | Decan Mircea  Tonuf
Stiinta si PETRESCU
Ingineria
Materialelor
3.14. | Aplicare | Facultatea de | Decan Cristina
Chimie ORBECI
Aplicatd st
Stiinta
Materialelor
3.15. | Aplicare | Facultatea de | Decan Adrian
Inginerie 1n VOLCEANOV
Limbi
Stréine
3.16. | Aplicare | Facultatea de | Decan Emil
Stiinte PETRESCU
Aplicate
3.17. | Aplicare | Facultatea de | Decan Cristian
Antreprenori NICULESCU
at, Ingineria
si
Management
ul Afacerilor
3.18. | Aplicare | Facultatea de | Decan SORIN ION
Inginerie JINGA
Medicala
3.19. | Aplicare | Biroul Sef birou Alexandra
,Centrul de COMANDARU
Culturd,
Voluntariat,
Sport st
Activitati
Recreative”
3.20 | Informare | Cabinet Rector Mihnea
Rector COSTOIU




Entitatea publici Procedura de SISTEM
Universitatea POLITEHNICA Organizarca de concursuri de idei de Editia I
din Bucuresii afaceri penfru studentii Nr. de ex. 20
Universititii POLITEHNICA din ' '
Bucuresti
Biroul Centrul de Cod: PS-45-CA-01
Antreprenoriat
Revizie 0

Pagina 6 din 13

Exemplar ar,

4. Scopul procedurii de sistem

Procedura are drept scop stabilirea modului de organizare a concursurilor de idei de

afaceri pentru studentii Universitafii POLITEHNICA din Bucuresti.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

Prezenta procedurd se aplicd tuturor departamentelor universititit care au posibilitatea de

a Indruma studentii In vederea participdrii la activititile derulate prin infermediul biroului
Centrul de Antreprenoriat.

6. Documente de referinta (reglementiiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Reglementiiri internationale
6.2. Legislatie primara
Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificdrile si completirile anterioare.

6.3. Legislatie secundara
Ordinul nr.3262/2017 privind organizarea si functionarea Structurilor de Antreprenoriat
Studentesti.
Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitafilor

publice

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitiitii publice

- Carta Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti

- Regulamentul de organizare si functionare al Centrului de Antreprenoriat al Universitétii
POLITEHNICA din Bucuresti.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.Crt. | Termenul Definitia gi/sau, dacd este cazul, actul care defineste
termenul

1. Campanie de promovare Totalitatea actiunilor intreprinse in vederea promovérii
in réndul studentilor, obiectivelor si beneficiilor
activititilor centrului.

2. Formular Anexd aferentd prezentei proceduri menitd si ghideze

aplicantul in procesul de inscriere la activitdtile
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Centrului de Antreprenoriat.

3. Aplicant Student inrolat in unul din ciclurile de invitimant ale
universitifii dornic s participe la activititile derulate
in cadrul Centrului de Antreprenoriat.

4, Mentor Persoand desemmnatd de ctre conducerea fiecirei
facultdti, responsabild cu sprijinirea studengilor in
vederea validarii si imbunatatirii ideii de afacere.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1 CP Campanie de promovare

2. FP Formular de prezentare

3. A Aplicant

4. BCA Biroul Centrul de Antreprenoriat

5. UPB Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Generalitati

Centrul de Antreprenoriat are drept scop principal sprijinirea, dezvoltarea si incurajarea
spiritului antreprenorial in rdndul studentilor $i absolventilor in vederea promovirii Universitatii
POLITEHNICA din Bucuresti ca sustindtor al dezvoltirii mediului de afaceri pentru studenti si
diversificirii pachetului educational universitar prin includerea unor serii de activititi
complementare programei universitare,
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Prezenta procedurd reglementeazi modul in care sunt implicate departamentele/facultitile
din cadrul universitdtii in procesul de organizare al concursurilor de idei de afaceri dedicate
studentilor UPB.

Pentru asigurarea bunei deruldri a concursurilor de idei de afaceri, echipa Centruhii de
Antreprenoriat va solicita sprijinul departamentelor/facultitilor din cadrul universititii tn diferite
categorii de activitati.

8.1.1. Promovarea concursurilor de idei de afaceri in rindul studentilor

Promovarea actiunilor in mediul offline, in rdndul studentilor universititii, va fi asigurati
atdt prin utilizarea materialelor de promovare si informare traditionale (afise, flyere, bannere
etc.), cit si prin organizarea unor sesiuni de informare in cadrul facultitilor.

Promovarea actiunilor In mediul online va fi realizatd atit prin canale de comunicare
proprii ale Centrului de Antreprenoriat (site, pagind de faccbook etc.), cdt si prin canalele de
comunicare departamentelor/facultitilor din cadrul universititii.

8.1.2. Alocarea de mentori pentru desfisurarea etapei de mentorat

Echipa Centrului de  Antreprenoriat va emite solicitdri  scrise  cifre
departamentele/facultitile din cadrul universittii in vederea identificirii de mentori din randul
cadrele  didactice  pemtru  desfdgurarea  etapei de  mentorat.  Conducerea
departamentelot/facultitilor va nominaliza unul sau mai multi mentori, In functie de numsrul de
aplicanti si de disponibilitatea personalului din subordine.

8.1.3. indrumarea studentilor in vederea participirii la activititile Centrului de
Antreprenoriat

Prin natura activitifilor pe care le deruleaza si perioada in care acestea se desfisoars,
personalul didactic universitar are capacitatea de a identifica studentii cu potential antreprenorial
ridicat.

Pentru a putea beneficia de serviciile oferite prin intermediul BCA, studentii identificati
vor fi fndrumafi in vederea participarii la activitfile organizate in centru, prin completarea
formularului de nscriere anexat la prezenta procedurd si transmis electronic citre echipa
centrului la adresa de contact antreprenoriat@upb.ro,

8.2. Documente utilizate
8.2.1 Lista docamentelor utilizate
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- formular de inscriere;

- scrisoare de informare;

- adresd de solicitare a sprijinului;

8.2.2. Provenienta, continutul si rolul documentelor utilizate documentelor utilizate

Documentele prezentate la punctul 8.2.1 sunt elaborate de citre personalul Biroului
Centrul de Antreprenoriat, cu scopul eficientizirii modului de organizare a concursurilor de idei
de afaceri. Acestea contin detalii cu privire la activitatea ce se doreste a fi promovats, publicul
tintd ciruia 1i este destinatd si tipul de sprijin pe care BCA il solicita.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale ale compartimentelor din UPB care aplicd prezenta procedurd (birouri,
scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de
date, refea, imprimant, posibilititi de stocare a informatiilor etc.).

8.3.2. Resurse umane
Toate compartimentele din UPB care aplica prezenta procedurd — personalul biroului Centrul de
Antreprenoriat $i personalul desemnat de conducitorii departamentelor UPB iIn vederea derularii

in conditii optime a activitdtilor propuse.

8.3.3. Resurse financiare
Resurse financiare aferente deruldrii activitatii sunt alocate din cadrul bugetului general UPB.

9. Responsabilititi si riaspunderi in derularea activititii
9.1, Biroul Centrul de Antreprenoriat:

o Primeste si emite adrese/solicitiri de la/citre toate departamentele/facultafile din
cadrul universititii cu privire la inscrierea studentilor sau promovarea in randul acestora a
activitatilor BCA-ului.

o Conferi in scris confirmare de primire a adreselor/ solicitérilor;
Nr. | Compartimentul Personal Sef Rector/Imputernicit | Personal
crt | (postul)/actiunea BCA birou/Director BCA
(operatiunea) general DGA
0 1 2 4 5
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Organizarea de concursuride | E V/IA - Ah
idei de afaceri pentru
studentit

Universitatii POLITEHNICA
din Bucuresti

10. Anexe, Tnregistriri, arhivari

Anexa.l Formular de inscriere

Nume Prenume

E-mail- Telefon

Facultatea- Anul de studiu

O descriere generald a ideii de afaceri/ afacerii

Care este produsul/serviciul tau?

Analiza pietei

Plan operational

Costuri pentru finceputul afacerii si
capitalizare.

Realizati un sumar al ideii voastre de
afaceri prin aplicarea analizei SWOT.

Anexa 2. Scrisoare de informare
In atentia domnului/doamnet .........

10
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Stimate/d domnule/doamna....... ,

Avem deosebita placere de a v prezenta o noud initiativd a Universititii POLITEHNICA
din Bucuresti si anume, derularea proiectulti ......cccveeiiiiinin, , organizat prin intermediul
Centrului de Antreprenoriat universitar. Centrul de Antreprenoriat a fost infiintat ca urmare a
deciziei conducerii universititii de a sustine demersurile antreprenoriale realizate de citre proprii
studenti prin crearea unui mediu stimulativ pentru tinerii care doresc si isi dezvolte o afacere pe
cont propriu, asigurdndu-le instrumentele educationale i practice necesare in acest sens.

Proiectul se deruleazéd in perioada .........c..... si reprezintd un cumul al experientelor
parcursului antreprenorial, avand prevazute ......cvvvveeviiceieneicieen,

Activitatea noastrd are ca obiectiv sprijinirea tuturor studentilor, indiferent de programul
de studii pe care il urmeazi, acordind astfel §i masteranzilor si doctoranzilor o deosebiti
oportunitatea.

In speranta ¢ informatiile prezentate mai sus v-au oferit o imagine de ansamblu asupra
demersului nostru, v invitdm si ne sprijinifi cu diseminarca acestora citre tinerii din cadrul
facultdtii dumneavoastrd care si-au manifestat interesul fatd de domeniul antreprenorial si
acceseze site-ul www.antreprenoriat.upb.ro.

In incheiere, v comuniciim datele de contact ale persoanei care se ocupé de organizarea
si desfasurarea activititilor prezentate mai sus, din partea universititii noastre: .........cceue..n.

Cu deosebitd consideratie,

Anexa 3. Adresi de solicitare a sprijinului

fn atentia domnului/doamnei ......... ,

Stimate/d domnule/doamnai.......,

Avem deosebita plicere de a vi prezenta o noud inifiativd a Universitatii POLITEHNICA
din Bucuresti i anume, derularea proiectului ........ , organizat prin intermediul Centrului de
Antreprenoriat universitar. Centrul de Antreprenoriat a fost infiintat ca urmare a deciziei
conducerii universititii de a sustine demersurile antreprenoriale realizate de cétre proprii studenti

11
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ptin crearea unui mediu stimulativ pentru tinerii care doresc si isi dezvolte o afacere pe cont
propriu, asigurandu-le instrumentele educationale §i practice necesare in acest sens. Proiectul se
deruleazd in perioada .....si reprezintd un cumul al experientelor parcursului antreprenorial,
avand previzute ...

Activitatea noastrd are ca obiectiv sprijinirea tuturor studentilor, indiferent de programul
de studii pe care il urmeazd, acordind astfel si masteranzilor si doctoranzilor o deosebitd
oportunitatea. In speranfa ci informatiile prezentate mai sus v-au oferit o imagine de ansamblu
asupra demersului nostru, vd invitdm sé ne sprijiniti cu indrumarea tinerilor din cadrul facultatii
dumneavoastrd care si-au manifestat interesul fatd de domeniul antreprenorial si participle
fa......J cu desemnarea unui mentor care si participe in derularea activititilor prezentate mai

5us.

in incheiere, vi comunicim datele de contact ale persoanei care se ocupa de organizarea
si desfisurarea activititilor prezentate mai sus, din partea universititii noastre: ...

Cu deosebitd consideratie,

12
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 2
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de
sistem
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editjilor procedurii de | 2
sistem
3. Lista cuprinzénd persoanele la care sc difuzeaza editia sau, dupd | 3-5
caz, revizia din cadru] editiei procedurii sistem
4, Scopul procedurii de sistem 6
5. Domeniul de aplicare a procedurii sistem 6
6. Documentele de referin{d (reglementiri) aplicabile activitii | 6
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizai in procedura de | 6-7
sistem
8. Descrierea procedurii de sistem 7-9
9. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 9-10
10. Anexe, Inregistrari, arhiviri 10-12
11, Cuprins 13
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