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METODOLOGIE PRIVIND ORGANIZAREA EVENIMENTELOR
STUDENTESTI LA NIVELUL UNIVERSITATII DE MEDICINA SI
FARMACIE ,,CAROL DAVILA” DIN BUCURESTI,

TN ANUL 2025

CAPITOLUL I. BAZA LEGALA
La baza prezentei metodologii stau urmatoarele acte normative:
- Legea invatamantului superior nr. 199/2023;
- Ordinul Nr. 5430/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind alocarea de
fonduri de la bugetul de stat institutiilor de invatamant superior de stat in vederea
organizarii si desfasurarii activitatilor extracurriculare.

CAPITOLUL II. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Scop

(1) Prezenta metodologie a fost elaborata in scopul stabilirii unui set unitar de norme standardizate
privind activitatea de organizare si desfasurare a evenimentelor studentesti initiate, coordonate
si desfasurate la nivelul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti,
in format fizic, precum si in vederea reglementarii interne a modului de evidenta, gestiune si
organizare a evenimentelor studentesti desfasurate.

(2) Evenimentele studentesti sunt activitati extracurriculare - stiintifice, tehnice, cultural-artistice
si sportive nationale, precum: targuri de joburi, scoli de vara, workshop-uri, conferinte,
seminare, training-uri cu specific si tematica studentesti, etc. Aceste evenimente urmaresc
identificarea si cultivarea corespondentei optime dintre aptitudinile, competentele si talentele
studentilor universitatii, precum si cresterea vizibilittii institutiei noastre.

Art. 2. Domeniul de aplicare
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(1) Prezenta metodologie este aplicata de:
a) Organizatiile studentesti din universitate care isi desfasoara activitatea Tn interesul
studentilor din cadrul UMFCD;
b) Structuri din cadrul UMFCD;
c) Directia Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati Studentesti, Proiecte si Programe.
(2) Metodologia este implementata de responsabilii de eveniment desemnati din cadrul structurilor
mentionate la alin. (1).

Art. 3. Participanti eligibili

Evenimentele studentesti organizate la nivelul UMFCD se adreseaza tuturor studentilor romani si
straini inregistrati in unul din ciclurile universitare: licentd, master sau doctorat, precum si elevilor
din clasele terminale ale liceului (clasele a Xl-a si a XII-a), indiferent de sex, etnie, apartenenta
politica sau orientare religioasd, conform principiului egalittii de sanse.

Art. 4. Finantarea

Sustinerea acordata de UMFCD pentru evenimentele studentesti va fi in produse sau servicii (ex.:
servicii de ,,catering” la cantina universitatii, tiparituri la editura universitatii, sali/ spatii in incinta
universitatii, logistica, etc.).

Art. 5. Definitia termenilor
bine determinate, pentru a atinge un anumit obiectiv si a realiza anumite rezultate Intr-o
anumita perioada de timp bine delimitata;

b) Evenimente studentesti — evenimente ale studentilor sau dedicate studentilor si elevilor din
clasele terminale ale liceului: targuri de joburi, scoli de vara, workshop-uri, conferinte,
seminare, training-uri cu specific si tematica studentesti, etc.;

c) Scopul evenimentului — misiunea evenimentului care vizeaza solutionarea problemei si
defineste beneficiile durabile pentru grupul tintd;

d) Obiectivele evenimentului —actiuni formulate cu scopul de a ajunge la o situatie doritd pornind
de la o situatie data. Aceste actiuni trebuie sd fie formulate Intr-o manierd observabila,
madsurabila si bine delimitata in timp;

e) Activitate — totalitatea sarcinilor/actiunilor care trebuie intreprinse pentru a produce rezultate
care au un inceput si un sfarsit bine determinat;

f) Mijloace — totalitatea resurselor necesare pentru derularea activitatilor (umane, logistice,
financiare);

g) Buget — totalitatea costurilor prevazute pentru derularea activitatilor;

h) Participantii la eveniment — persoane care participa la activitatile proiectului, fie in calitate de
beneficiari directi, fie in calitate de organizatori (membri ai echipei de proiect);

i) Coordonator eveniment — persoana responsabild pentru asigurarea succesului evenimentului;

J)  UMFCD - Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti;
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k) DASAASPP - Directia Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati Studentesti, Proiecte si
Programe.

CAPITOLUL III. DISPOZITII PRIVIND APLICAREA METODOLOGIEI

Art. 6.
1) In vederea asigurarii unei bune si eficiente strategii de implementare a evenimentelor
studentesti la nivelul UMFCD, in scopul definirii misiunii universitatii prin prisma Planului de
Management, dar si pentru gestionarea aspectelor de promovare, comunicare si informare,
Directia Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati Studentesti, Proiecte si Programe are
dreptul si obligatia realizarii unei evidente exhaustive a tuturor evenimentelor studentesti, care au
loc in cadrul sau cu participarea universitatii, indiferent de structura/ organizatia initiatoare.
(2) Evidenta evenimentelor studentesti va contine informatii complete privind:
a. Titlul evenimentului;
Solicitantul/ Organizatorul;
Coordonatorul evenimentului;
Coordonator didactic;
Perioada de desfasurare;
Numar participanti;
g. Buget.

(3) In acest sens, organizatiile studentesti si structurile UMFCD au dreptul si obligatia de a
transmite DASAASPP, pana la data de 31 octombrie, a fiecarui an, evenimentele studentesti,
propuse spre organizare pentru urmatorul an calendaristic.
(4) Pentru fiecare propunere de eveniment, solicitantul va transmite urmatoarele documente:

a) Cerere finantare, conform Anexei 1,

b) Bugetul evenimentului, conform Anexei 2;

C) Statut si act constitutiv al Organizatiei studentesti, copie conform cu originalul,

d) Declaratie pe proprie raspundere, conform Anexei 3;
(5) Bugetul estimativ al evenimentului va fi completat cu tipurile de cheltuieli solicitate de la
UMFCD.
(6) Organizatiile studentesti si structurile UMFCD nu pot depune un proiect pentru care au fost
solicitate fonduri si din alte surse de finantare pentru aceleasi tipuri de cheltuieli.
(7) Directia Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati Studentesti, Proiecte si Programe va
analiza si Tnainta Calendarul de Evenimente Studentesti spre aprobare Consiliului de

- D o0 T

Administratie.

(8) Ca urmare a aprobarii evenimentelor studentesti in Consiliul de Administratie, UMFCD va
incheia un protocol de colaborare cu solicitantul (organizatia studenteasca) cu cel putin 30 de zile
inainte de prima zi de desfasurare a evenimentului (Anexa 4).
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Art. 7.
(1) Pentru evenimentele studentesti aprobate spre organizare, partile implicate vor desemna cate

un responsabil/ coordonator de eveniment, de a carui colaborare depinde reusita evenimentului
studentesc.

(2) Partile implicate vor avea obligatia respectarii si realizarii sarcinilor asumate la nivelul
evenimentului studentesc, precum si obligatia informarii reciproce in legdturd cu stadiul
Tndeplinirii acestora.

(3) In functie de complexitatea si amploarea evenimentului, responsabilii de eveniment pot coopta
mai multi membri ai structurii din care fac parte.

(4) Organizatia studenteasca solicitantd/organizatoare va asigura implementarea evenimentului
studentesc sub coordonarea unui cadru didactic al UMFCD.

Art. 8. Prin exceptie, evenimentele studentesti propuse spre organizare in cursul anului de
implementare a Calendarului de Evenimente Studentesti aprobat in Consiliul de Administratie in
anul calendaristic anterior, vor parcurge etapele prevazute la art. 6, alin. (4).

Art. 9. In vederea organizarii unui eveniment studentesc, desfasurat in format fizic, UMFCD poate

asigura urmatoarele resurse financiare si logistice:

(1) Servicii de masa tip ,,catering” — in cuantum de maxim 60 lei/zi/participant. Serviciul de
masi tip ,,catering” este asigurat de Cantina Universititii. In acest sens, solicitantul va transmite
un referat spre avizare Directiei Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitdti Studentesti,
Proiecte si Programe si spre aprobare conducerii universitatii, conform Anexei 5. Serviciile de
masd de tip ,,catering” pot fi solicitate pentru evenimente cu o durati de minim 4 ore.

(2) Materiale de eveniment (tiparituri) — in cuantum de maxim 30 lei/ participant. Aceasta
categorie de cheltuieli include urmatoarele: mape eveniment, bloc-notes, afis, ecusoane,
diplome, etc. Aceste bunuri vor fi realizate de Editura UMFCD. n acest sens, solicitantul va
transmite un referat spre avizare Directiel Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati
Studentesti, Proiecte si Programe si spre aprobare conducerii universitatii, conform Anexei 6.

(3) Spatiu eveniment si aparatura tehnica — UMFCD poate pune la dispozitia solicitantului, cu
titlu gratuit, sdli si aparatura tehnica (videoproiector, ecran de proiectie, etc) in functie de
disponibilitatea acestora. In acest sens, solicitantul va inainta Directiei Antreprenoriat
Studentesc, Alumni, Activititi Studentesti, Proiecte si Programe, referatul pentru spatiu
aprobat de catre conducatorul/administratorul unitatii/spatiului, conform Anexei 7, si un referat
spre avizare pentru aparatura tehnicd si resursele logistice puse la dispozitie de Directia
Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati Studentesti, Proiecte si Programe, conform
Anexei 8.

*Notd:
- Nu este obligatorie solicitarea tuturor resurselor mentionate la art. 9 alin. (1), (2) si (3).

- Evenimentele care nu se desfasoara in spatiile universitatii vor beneficia doar de
materiale de eveniment (tiparituri).
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- Simpla solicitare a unui spatiu apartindnd UMFCD implicd depunerea documentelor
mentionate la art. 6 alin.(4).

Art. 10. Solicitantul va transmite anexele mentionate la art. 9 alin. (1),(2),(3) cu cel putin 30 de
zile inainte de prima zi de desfasurare a evenimentului, impreuna cu protocolul de colaborare.

Art. 11. Structurile administrative ale UMFCD vor asigura, la solicitare, sprijinul necesar
organizdrii corecte si eficiente a evenimentului studentesc, desemnand 1n acest sens un delegat al
structurii care va avea calitatea de membru in echipa de organizare a evenimentului studentesc.

CAPITOLUL IV. INSTRUCTIUNI PRIVIND PLANIFICAREA, ORGANIZAREA SI
IMPLEMENTAREA EVENIMENTELOR STUDENTESTI

Art. 12. In vederea organizarii unui eveniment studentesc, responsabilii/ coordonatorii vor avea
in vedere aplicarea instructiunilor privind planificarea, organizarea si implementarea acestora.

Art. 13. Faza | - Initiere — Activitati pre-eveniment
Faza de initiere prevede definirea parametrilor esentiali ai unui eveniment studentesc (timp,
resurse, cost, calitate):

1. Titlu eveniment studentesc;

2. Data eveniment;
3. Locatie eveniment (compatibilitate locatie cu tema evenimentului);
4. Scop;
5. Obiective SMART - sunt focusate pe participanti si sunt:
e Specifice;

e Masurabile;

e Asignabile, ambitioase;
o Realiste, relevante;

e Temporizate.

6. Tipul evenimentului (targuri de joburi, scoli de vara, workshop-uri, conferinte, seminare,
training-uri cu specific si tematica studentesti, etc.);

7. Participantii (beneficiarii) la eveniment — persoane care participa la activitatile proiectului,
fie in calitate de beneficiari directi, fie in calitate de organizatori (membri ai echipei de
proiect). Participantii (beneficiarii) pot fi: studenti romani, studenti straini si elevi in clasele
terminale ale liceului;

8. Echipa de implementare — persoane care participa direct la realizarea activitatilor
proiectului;

9. Resursele (umane, logistice, financiare) si sursele de finantare.
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Art. 14. Faza Il - Planificare — Activitati pre-eveniment
Faza de planificare este o etapa a managementului de proiect care presupune realizarea unui set de
activitati specifice pregatitoare fazei de implementare propriu-zise a evenimentului studentesc:

1. Stabilirea modalitatii de selectie a participantilor (beneficiarilor) si inscrierea acestora—
prima etapd a fazei de planificare implica urmatoarele activitati:

a. Determinarea criteriilor de selectie a participantilor (beneficiarilor):

i. Depunere dosar solicitant — stabilirea continutului dosarului; sau
ii. Aplicarea regulii ,, primul venit, primul servit”;

b. Stabilirea modalitatii de inscriere a participantilor (beneficiarilor) — adresa e-mail
personalizata, formular google;

€. Modalitatile de selectie si afisul de anuntare a perioadei de Inscriere a participantilor
(beneficiarilor) se vor publica pe retelele de social media;

d. Evaluare dosare (dacd este cazul) — in cazul in care selectia se va realiza in baza
dosarelor transmise de solicitanti, se va constitui o comisie de selectie a participantilor
(beneficiarilor) formata dintr-un numar impar de membri;

e. Intocmirea listei finale a participantilor (beneficiarilor) si comunicarea acesteia.

2. Invitati/ speakeri - a doua etapa a fazei de planificare presupune identificarea invitatilor/
speakerilor compatibili cu tematica evenimentului studentesc (daca este cazul).
Aceastd etapa implica realizarea urmatoarelor sarcini de catre responsabilul/ coordonatorul
de eveniment:
i. Elaborare scrisori de invitatie;
ii. Realizare baza de date continand date de contact (e-mail) ale potentialilor
invitati/ speakert;

lii. Transmitere scrisori de invitatie;

Iv. Primirea si inregistrarea confirmarilor de participare;

V. Definitivare lista invitati/ speakeri.

3. Realizarea elementelor vizuale ale evenimentului.
a. Identificarea elementelor de identitate vizuala (logo) ale partenerilor;
b. Realizare elemente vizuale ale evenimentului cu respectarea cerintelor din manualul de
identitate vizuala al UMFCD:
I. Afis lansare eveniment;
ii. Inscriere participanti — format postare facebook, instagram, whatsapp,
newsletter;
iii. Diploma de participare pentru participanti;
iv. Diploma de multumire pentru invitati/ speakeri;
v. Ecusoane pentru participanti, invitati, speakeri, echipa de organizare.
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4. Promovarea evenimentului studentesc presupune elaborarea unui plan etapizat de
marketing care rdspunde urmatoarelor nevoi:
- crearea si cresterea nivelului de constientizare cu privire la eveniment;
- crearea unei imagini pozitive asupra evenimentului;
- informarea potentialilor participanti;
- reamintirea detaliilor evenimentului.

Aceastd etapd prevede implementarea componentelor de tip copywriting, promovare prin
intermediul retetelor de social-media (facebook, instagram, whatsapp), e-mail institutional si site-
ul www.umfcd.ro, la sectiunea Directiei Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati Studentesti,
Proiecte si Programe:

a. Redactare mesaj de distributie a elementelor de vizual ale evenimentului (facebook,
instagram, grupuri whatsapp, newsletter);

b. Publicarea afisului de lasare a evenimentului si anuntarea perioadei de inscriere a
participantilor pe facebook, instagram, grupuri whatsapp, site-ul universitatii
www.umfcd.ro, la sectiunea Directiei Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati
Studentesti, Proiecte si Programe;

c. Creare eveniment pe pagina de facebook a universitatii (daca este cazul);

d. Transmitere newsletter catre potentialii participanti (beneficiari), in scopul reamintirii
aspectelor ce tin de perioada de inscriere, eligibilitatea participantilor (beneficiarilor),
locatia si ora evenimentului, invitati si speakeri confirmati;

e. Publicarea unui comunicat post-eveniment si a unor imagini relevante din timpul
derularii evenimentului;

5. Activitati administrative — aceasta etapa a fazei de planificare presupune:

a. Realizare de vizite la locatia de desfasurare a evenimentului, in diferite etape a
procesului de implementare, in scopul identificarii nevoilor specifice ale
evenimentului;

b. Planificarea amenajarii spatiilor/ salii.

6. ldentificarea resurselor necesare
a. Locatie. In alegerea silii sau a spatiului pentru eveniment, se vor lua in calcul mai
multi factori de care depinde buna desfasurare a evenimentului:
I. Numarul de sali/ spatii;
ii. Marimea salilor;
lii. Zona acces participanti si invitati;
IV. Zona inregistrare participanti;
V. Zona cocktail;
Vi. Zona dedicatd mass-media;
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vii. Lumini — sala trebuie luminatd suficient. De asemenea, trebuie sa tinem
cont de eventualitatea unor proiectii care necesita lumina redusa (exemplu:
draperii/ jaluzele);

viii. Acces la prize — verificare distanta dintre echipamentele care trebuie
conectate la curent si prize, asigurarea de prelungitoare.
iX. Curdtenie
- identificarea responsabilului pentru curatenia spatiilor;
- comunicarea perioadei de organizarea a evenimentului;
- finalizarea curdteniei cu cel putin 2 zile inainte de prima zi a inceperii
evenimentului;
- asigurarea curdteniei pe toatd perioada de implementare a
evenimentului.
X. Mobilier — trebuie sa fie suficient si corespunzator tipului de sala ales.
- Mese;
- Masa prezidiu;
- Speaker desk;
- Scaune;
- Mese cocktail/ servire masa.
Xi. Verificare grad de functionare a aparatelor de aer conditionat, caloriferelor,
toaletelor si solicitarea de remediere si reparatii (daca este cazul).
b. Echipamente:
i. Videoproiector;
ii. Ecran de proiectie;

iii. Televizoare;
iv. Laptopuri;
v. Microfoane;
vi. Boxe.

7. Materiale de eveniment (tiparituri) - vor fi realizate de Editura Universitara ,,Carol
Davila”, in baza unei solicitari scrise.

8. Servicii de masa tip ,,catering”— vor fi realizate de Cantina UMFCD, 1n baza unei solicitari
scrise.

9. Servicii foto -video. Asigurarea serviciilor foto-video a evenimentelor va fi realizata de
responsabilii/ coordonatorii evenimentului.

10. Amenajarea spatiului cu cel putin 1 zi inainte de inceperea evenimentului, conform
planurilor aprobate anterior.

Art. 15. Faza Il — Implementarea propriu-zisd a evenimentului studentesc
Faza de implementare propriu-zisa a evenimentului studentesc este faza efectiva de executie a
planului de proiect, conform elementelor prevazute la art. 13. Aici avem in vedere o serie de
actiuni specifice realizabile doar in ziua evenimentului:

1. Realizare brief (recapitulare) a principalelor activitati si responsabilitati;
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2. Probe de sunet, lumini si imagine;

3. Coordonare cu reprezentatii locatiei si prestatorii de servicii,

4. Intampinarea invitatilor/ speakerilor si conducerea acestora catre spatiul alocat acestora
(masa prezidiu/ speaker desk etc.);

5. IntAmpinarea participantilor (beneficiarilor) si repartizarea acestora citre zona de
nregistrare;

6. Participantii (beneficiarii) vor completa lista de prezenta (Anexa 10);

7. Distribuire Kit-uri promotionale si elemente de acces (ecusoane) catre participanti
(beneficiari);

8. Realizarea de fotografii, video si testimoniale video ale participantilor (beneficiarilor).

Art. 16. Faza IV — Evaluare, Raportare si Finalizare
Faza de evaluare, raportare si finalizare are in vedere realizarea urmatoarelor componente:

1. Promovarea rezultatelor evenimentului pe site-ul www.umfcd.ro, la sectiunea Directiei
Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati Studentesti, Proiecte si Programe si conturile
de social-media (facebook, instragram) prin distribuirea de stiri, articole, reportaje, poze,
video realizate;

2. Evaluare si Raportare — responsabilul/ coordonatorul de eveniment va realiza raportul de
implementare al evenimentului (conform Anexei 9) si il va transmite Directiei
Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati Studentesti, Proiecte si Programe, impreuna
cu listele de prezenta (conform Anexei 10) in termen de 10 zile de la finalizarea
evenimentului.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 17. Activitatile prevazute la art. 14 pct. 3 si 4 vor fi implementate cu avizul prealabil al
Directiei Antreprenoriat Studentesc, Alumni, Activitati Studentesti, Proiecte si Programe.

Art. 18. Elementele vizuale realizate in cadrul evenimentului vor purta sigla/ logo UMFCD si a
organizatiilor studentesti partenere.

Art. 19. In implementarea prezentei metodologii, studentii vor respecta normele previzute in
Codul universitar al drepturilor si obligatiilor studentului Universitatii de Medicina si Farmacie
,Carol Davila” din Bucuresti.

Art. 20. Modificarile si completarile ulterioare vor fi anexate prezentei Metodologii.

Art. 21. Anexele 1 — 10 fac parte integranta din prezenta metodologie.
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