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1. Preliminarii

Stagiile de practicd constituie o parte integrantd obligatorie a procesului educational si se
realizeazd in scopul aprofundarii cunostintelor teoretice acumulate de catre studenti pe parcursul
anilor de studii §1 formarii competentelor stabilite prin Planul-cadru pentru invatamantul superior
aprobat de Ministerul Educatiei al Republicii Moldova. Fiind un element principal al procesului
educational si al activitatii profesionale, stagiul de practicd asigura formarea competentelor
profesionale si acumularea experientei privitor la organizarea si realizarea activitatilor in domeniul
profesional.

Stagiile de practica reprezintd un element esential si in cadrul socializarii profesionale a
studentilor. Succesul absolventilor pe piata muncii va depinde, in mare masura, de gradul in care
acestia vor cunoaste specificul activitatii profesionale. Ca rezultat a efectudrii stagiilor de practica,
studentul — viitorul specialist, poate determina perspectivele realizarii profesionale in sistemul ales
de specializare, iar rezultatele practicii justifica atribuirea calificarii profesionale a absolventului.

Curriculumul stagiilor de practica reprezinta un document de o importantd esentiald pentru
programele de formare practica in dezvoltarea personald si profesionala a tinerilor specialisti din
domeniu. Ne propunem, ca acest document sd constituie un regulament cadru privind desfasurarea
eficienta a programelor de formare practicd atat din punct de vedere organizatoric, precum si din
punct de vedere pedagogic, formativ. Se impune, din perspectiva noastra, sa evidentiem beneficiile
pe care stagiile de practica le pot aduce mediului academic, celui privat, economic §i, mai ales,
tanarului, implicat personal si profesional in formarea sa.

Prezentul curriculum stabileste obiectivele si competentele generale, structura, metodologia
organizarii si desfasurarii stagiului de practica in cadrul Universitatii de Stat ,,Alecu Russo” din
Balti, la ciclul I s1 ciclul 11, potrivit reglementarilor legislatiei in vigoare in Republica Moldova,
componentd obligatorie si esentiala a formarii profesionale universitare.

De asemenea, tinem sd mentiondm ca, prezentul curriculum este elaborat in corespundere cu
Regulamentul Cadru privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practicd in Universitatea de
Stat ,,Alecu Russo” din Balti aprobat pe data de 19.07.2013.

Sectia studii, in colaborare cu facultatile si catedrele de specialitate, va identifica institutiile,
organizatiile-baza pentru efectuarea stagiilor de practica de cétre studentii specialitatilor respective.

In cadrul formarii initiale in invatimantul superior, stagiile de practici se realizeazi in
intreprinderi, organizatii, firme, institutii financiar-bancare, institutii de invatdmant, institutii
medico-sanitare (in continuare — unitati baze de realizare a stagiilor de practicd), identificate de
catre universitate in cadrul parteneriatului social, precum si In baza acordurilor bilaterale si

internationale, in cadrul proiectelor internationale.



Stagiile de practicd in Tnvatdmantul superior se axeaza, in temeli, pe:

a) activitatea de cunoastere generala a unitatii de practicd in care este repartizat studentul;

b) activitati de observatie si analiza a proceselor functionale, sub indrumarea coordonatorilor
(mentorilor) din partea unitatii-baze de realizare a stagiului de practica;

c) colectarea informatiei in scopul elaborarii tezei de licentd/master;

d) elaborarea setului de documente prestabilite si a raportului privind stagiul de practica;

e) formarea de competente privind relatiile interumane in procesul de munca;

f) pregatirea stagiarilor pentru insertia pe piata fortei de munca prin acumularea experientei
practice in domeniu.

Stagiile de practica a studentilor Universitatii de Stat ,,Alecu Russo” din Balti sunt prevazute
de planurile de invatamant pentru fiecare specialitate separat, avand obiective si finalitafi specifice,
reflectate in curriculumurile elaborate la nivel de catedre pe specialitdti/specializari.

In perioada de practicd, studentii, luAnd cunostintd de experienta celor care activeaza in
institutiile respective, reusesc sa insuseasca laturile pragmatice ale viitoarei profesii, modalitatile
aplicarii cunostintelor teoretice la rezolvarea problemelor ce constituie continutul activitatilor
specifice domeniului de activitate in care lucreaza. Studentii invatd sd opereze cu mijloacele
(instrumentele, echipamentele sportive, documentele, registrele etc.) cu ajutorul carora se
desfasoara efectiv activitatea specificd domeniului de formare.

Scopul stagiului de practicd constd in integrarea si specializarea cunostintelor teoretice si
formarea competentelor profesionale a studentilor ciclului I licenta pentru a activa independent in
domeniul economiei.

Stagiul de practicd este prevazut in planurile de invatimant destinate pregatirii viitorilor
specialisti In diverse ramuri ale economiei. Stagiul de practicd se desfasoard de catre studenti la
intreprinderi, organizatii, institutii, organe publice centrale si locale la nivel national. De asemenea,
studentii de la specialitatea 821.1-,,Turism” 1si pot desfasura stagiul de practica in cadrul agentiilor
de turism, pensiunilor turistice, unitdtilor de alimentatie publica, hotele, etc.

Tipurile stagiilor de practica sunt determinate de planurile de invatamant, in stricta
corespundere cu finalitdtile de studiu pentru specialistul dintr-un anumit domeniu de formare
profesionald. Durata stagiilor de practica precum si perioada de desfasurare sunt incluse in planurile
de invatamant, aprobate de catre senatul universitatii si coordonate de catre Ministerul Educatiei al
Republicii Moldova.

Tipurile stagiilor de practicd in Universitatea de Stat ,,Alecu Russo” din Balti, in
conformitate cu Regulamentul Cadru privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practica in
Universitatea de Stat ,,Alecu Russo” din Balti, aprobat pe data de 19.07.2013, sunt:

- de specialitate (initiere, productie, tehnologica, pedagogicd);
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- practica de licenta;

- practica de masterat.

2. Terminologie

Stagiu de practica este parte integranta obligatorie a procesului educational si se realizeaza
in scopul aprofunddrii cunostintelor teoretice acumulate de catre studenti pe parcursul anului
(anilor) de studii si formarii competenfelor stabilite prin Cadrul National al Calificarilor pe
domeniul de formare profesionala.

Organizator de practicda — institutia de invatdmant superior care desfasoara activitafi
instructiv - educative si formative in conformitate cu legislatia in vigoare.

Partener de practica — institutie centrala sau locald, sau orice persoanad juridica, care poate
participa la procesul de instruire practica a studentilor.

Mentor la stagiile de practici din cadrul parteneriatului de practicd — persoana desemnata
de partenerul de practica, abilitatd sa asigure respectarea conditiilor de pregatire si dobandire de
catre practicant a competentelor profesionale planificate pentru perioada stagiului de practica.

Conducdtorul stagiului de practici de la catedra de specialitate este cadrul didactic
desemnat din partea catedrei de profil.

Student stagiar - studentul care desfasoara activitati practice pentru consolidarea
cunostintelor teoretice si pentru formarea abilitagilor, spre a le aplica in concordanta cu specializarea
pentru care se instruieste.

Curriculum stagiului de practica — document elaborat de catre catedra de specialitate care
cuprinde obiectivele de instruire ce urmeaza a fi atinse si competentele ce trebuie obtinute prin
intermediul stagiului de practica, precum si modalitatile de derulare a acestuia.

Unitatea-bazda — de efectuare a practicii este persoana juridicd cu drept public sau persoana
juridica de drept privat fara scop lucrativ care administreaza activitatea de voluntariat si care incheie

contracte de voluntariat.

3. Obiectivele si competentele stagiului de practica

la specialitatea 812.1- ,,Turism”
In cadrul Universitatii de Stat ,,Alecu Russo” din Balti, stagiile de practica se realizeaza
separat de orele teoretice si constituie, In mediu, 10 la suta din numarul total de ore (credite de
studiu) prevazute in planul de invatamant.

Stagiul de practica la specialitatea Turism urmareste urmatoarele obiective generale:
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- dobandirea competentelor necesare integrarii pe piata muncii;

- cresterea adaptabilitatii tinerilor la cerintele angajatorului;

- aprofundarea si aplicarea cunostintelor teoretice ale studentului practicant acumulate pe
durata studiului;

- sa furnizeze studentului practicant cunostinte practice despre modul, in care functioneaza
diferitele departamente ale agentilor economici participanti la stagiile de pregatire practica;

- sa ofere posibilitatea studentilor practicanti de a obtine experientd prin intermediul
contactelor stabilite in cadrul activitatii zilnice;

- stimularea interesului fatd de profesia aleasda, cultivarea datoriei si deprinderilor
profesionale;

- constituirea personalitdtii in profesie, educarea unor convingeri ferme, a calitatilor morale,
disciplinei, a respectarii cu strictete a legalitatii si normelor deontologice profesionale;

- formarea deprinderilor de planificare a activitatii zilnice si de autocontrol asupra realizarii
masurilor planificate;

- studierea actelor normative ce reglementeaza activitatea institugiilor de profil din republica;

- familiarizarea stagiarilor cu structura, modul de organizare si activitatea organizatiilor de
profil, cu particularitatile s1 volumul atributiilor lor de serviciu;

Competentele generale ale stagiilor de practica pot fi grupate in:

Instrumentale

- de a poseda cunostinte generale de baza;

- de a comunica informatii, idei, probleme si solutii din domeniul profesional;

- de comunicare scrisa si orald in limba materna si intr-o limba de circulatie internationala;

- de analiza si sinteza;

- de a decide independent;

- de a sustine public un discurs coerent si logic;

- de a asigura promovarea §i respectarea legalitatii in activitatea desfasurata;

Interpersonale

- de evaluare si autoevaluare a propriilor activitdfi din perspectiva obligatiunilor de functie;

- de a aprecia diversitatea;

- de a avea un comportament etic si de respectare a regulilor deontologiei profesionale;

- de negociere si elaborare de proiecte;

- de integrare in echipele de lucru si de a participa activ la activitdtile curente;

- de colaborare cu specialistii si expertii din alte domenii;

- de a demonstra un comportament etic in activitatea profesionala;



- de a rezolva situatii profesionale uzuale, In vederea solutionarii eficiente s1 deontologice a
acestora;

Sistemice

- de a pune in practica cunostinge;

- de a Invata;

- de a se adapta la noi situatii,

- de a se adapta la procesul de integrare europeand si de armonizare a legislagiei specifice
domeniului de activitate;

- de a interpreta si a aplica legislatia specifica domeniului de specializare;

- de a lucra independent;

- de a obtine si a imbunatati calitatea;

- de organizare si realizare a cercetartii;

- de a dezvolta responsabilitatea fatda de implicatiile etice si consecintele sociale ale
cercetarilor.

In cadrul Universitatii de Stat ,,Alecu Russo” din Bilti sunt previzute urmitoarele tipuri ale
stagiilor de practica:

a) practica de specialitate (initiere, productie);

b) practica de licenta;

¢) practica de masterat.

In procesul realizarii practicii de specialitate in domeniul turismului, studentii se
familiarizeaza cu bazele viitoarei specialitati, obtin deprinderi primare pentru formarea profesionala
in domeniul turismului. Acest tip de practicd se realizeaza in unitdti de cazare, hotele, restaurante,
agentii de turism, pensiuni turistice din domeniu, unitdti de alimentatie publica.

Practica de licentd are drept scop dezvoltarea abilitatilor practice necesare si adecvarea
pregatirii teoretice la activitatea profesionald independentd in conditiile socio-economice reale;
efectuarea cercetarilor, documentarea si colectarea informatiei pentru realizarea proiectului/tezei de
licentd. Practica de licentd se organizeazd la in unitdti de cazare, hotele, restaurante, agentii de
turism, pensiuni turistice din domeniu, unitati de alimentatie publica.

Practica de master are drept scop dezvoltarea competentelor si adecvarea pregatirii teoretice
la activitatea profesionala independenta in conditii socio-economice reale, efectuarea cercetarilor,
documentarea si colectarea informatiei, pentru realizarea tezei de master. Practica de masterat se
organizeaza prioritar in unitdti de cazare, hotele, restaurante, agentii de turism, pensiuni turistice din
domeniu, unitati de alimentatie publicd, in conformitate cu tema tezei de master.

In general, o persoand reuseste sa retini si s isi insuseasci noi concepte intr-o masura mult
mai mare, dacd se implicd activ in procesul de invitare decat dacd participd pasiv la acesta. In
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sensul unei diferentieri tipologice, stagiile de practica reprezintd o imbinare intre experienta directa,
reald, si experienta simulatd, in situafii de lucru imaginative, reprezentand o forma de invatare
participativa, care maximizeaza rata de retentie a informatiilor pentru student.

In acest context, putem mentiona ca studentii care detin o pregatire teoretica si practica inca
din timpul studiilor, au sanse crescute de a-si gasi un loc de munca. Economia este sprijinita de
cresterea productivitatii organizatiilor care au angajati mai bine pregatiti, de nivelul crescut de
salarizare al fostilor studenti, dar si de scaderea somajului in randul tinerilor.

Participantii, implicafi in organizarea si desfasurarea stagiilor de practicd, au misiuni §i
obiective diferite.

Pentru studenti, stagiile de practicd reprezintd experimentarea si aplicarea cunostintelor
teoretice invatate la cursuri si seminarii. Verificarea modului, in care stagiul s-a desfasurat, cade in
sarcina universitatii prin evaluarea competentelor dobandite de studenti la finalizarea acestuia.

Unitatile bazd reprezentand mediul economic, deschid pozitii de stagii de practica din trei
motive:

- intentia de a recruta personal calificat pentru locurile de munca vacante;

- acoperirea temporara a deficitului de personal in activitatile specifice;

- dorinta de implicare sociald, prin contributia la dezvoltarea educationald si profesionala pe
care stagiile de practica o au pentru fiecare student in parte.

Perspectiva pe care o impartdsesc majoritatea unitdtilor bazd este diferita de cea a
universitatii. Studentul practicant, in acceptiunea acestora, ar trebui supravegheat si indrumat de
personalul organizatiei gazda. Totodata, evaluarea studentului se regdseste intre atributiile
personalului specializat al organizatiei, acesta fiind cel mai In masurd sa evalueze modul, in care
studentul a dobandit noi competente pe parcursul stagiului de practica.

Existd, pe de-o parte, perspectiva studentilor interesati si implicati in propriul program de
formare, iar pe de alta parte, putem vorbi despre studentii lipsiti de interes pentru stagiul pe care il
deruleaza.

Cei din prima categorie sunt, de reguld, cei care 151 doresc sa acumuleze cat mai multe
cunostinte si competente pe parcursul stagiilor de practica, ei fiind si interesati pentru a obtine
feedback-ul celorlalti privind propria prestatie.

Cea de-a doua categorie de studenti, insa, nu sunt intotdeauna direct interesati de modul in
care sunt evaluati pentru prestatia lor, motiv pentru care nici nu vor solicita feedback-ul celor cu
care au lucrat. Avand in vedere perspectivele prezentate anterior, coordonatorul practicii are rolul
de a armoniza cerintele academice ale stagiului de practica cu realitatea economica din cadrul

organizatiei gazda.



4. Continutul raportului de practica

1. CARACTERISTICA DE BAZA A AGENTIE/HOTELULUI/UNITATII:

¢ tipul de intreprindere dupa forma organizatorico-juridica (conform legislatiei in vigoare);

e anul infiintarii si fondatorii agentiei/hotelului/pensiuni/unitatii,

e capitalul statutar al agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii,

e actele si normele juridice ce reglementeaza activitatea agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii,
impactul lor asupra dezvoltarii organizatiei;

e apartenenta ramurald a agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii,

e sortimentul serviciilor oferite;

e nivelul de specializare si relatiile de cooperare ale agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii.

o facilitdtile de care profita agentia/hotelul/pensiunea/unitatea in conformitate cu legislatia
economica, sustinerea statald si nestatala;

e particularitatile activitatii si problemele dezvoltarii agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii.

2. SISTEMUL MANAGERIAL AL AGENTIE/HOTELULUI/PENSIUNII/UNITATII

2.1. Planificarea activitatii agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii:
e directiile principale ale planului de afaceri al agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii;
e strategiile existente si viitoare ale agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii;
e analiza metodelor de planificare strategica utilizate la agentie/hotelul/pensiunii/unitate;
e analiza unei strategii functionale ale agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii;
e sistemul de normative utilizat pentru elaborarea planului in noile conditii de activitate;
e nivelul de progresivitate si importanta lui la fundamentarea indicatorilor de plan;
e utilizarea metodelor economico-matematice si a tehnologiilor informationale in lucrul de

planificare.

2.2. Organizarea agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii:
e structura organizatoricd a agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii. ~ Analiza  organigramei.
Caracteristica nivelurilor, verigilor si interdependentelor lor. Delegarea autoritatii;
¢ analiza materialelor normative ce caracterizeaza structura formala (instructiuni de post, servicii,
pentru sectii);
e echipa manageriala: numarul, calificarea si calitatile profesionale (leaderism), obligatiile si

drepturile managerilor de orice nivel (superior, mediu, inferior);
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e metodele de dirijare. Responsabilitatea sociala. Etica manageriala.
2.3. Motivarea personalului:

e teoriile motivationale aplicate si sistemele de motivatie instituite.

2.4. Controlul:
e procesul de control in cadrul agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii;

¢ tipurile de control, eficienta lor in cadrul agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii.

2.5. Procesul de comunicare in cadrul agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii:
e tipurile de comunicare (inclusiv dinamica de grup) si directiile de perfectionare;

e analiza sistemului informational a agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii.

2.6. Adoptarea si realizarea deciziilor
e formarea misiunii strategice a agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii,
e claborarea planului de afaceri al agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii,
e primirea si realizarea deciziilor operative;

e coparticiparea in adoptarea deciziilor.

2.7.Computerizarea activitatii manageriale:

e rolul si locul tehnologiilor informationale in activitatea de management.

3. ANALIZA FUNCTIUNILOR AGENTIE/HOTELULUI/PENSIUNII/UNITATII

3.1. Functiunea de personal:
e numarul total de angajati si structura de personal;
e analiza dinamicii productivitatii muncii in corelare cu factorii tehnico-economici de baza in anul
curent;
e calculul fondului de remunerare a muncii pentru o sectie de baza si pentru una auxiliard pentru
anul curent;
e continutul si indicatorii de baza ai planului dezvoltarii sociale a colectivului;
e ciclul managementului resurselor umane in cadrul agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii
(planificarea necesarului de resurse umane, recrutarea si selectia personalului, perfectionarea,

analiza postului si a performantelor etc.).



3.2. Functiunea de prestari de servicii:
e tipurile de servicii prestate ce s-a stabilit la agentie/hotelul/pensiune/unitate si metoda aferenta
de organizare a modalitatilor de prestare a serviciilor;
e modalitatea prestarii serviciilor de catre agentiei/hotelul/pensiune/unitate;
e programul de prestare a serviciilor al agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii. Calculul indicatorilor
valorici (servicii prestate, clienti deserviti, cota de piata, clienti loializati);
e pachetele turistice oferite de agentie/hotel/pensiune/unitate;
e diversificarea pachetelor turistice in scopul satisfacerii clientilor, loializarii si largirii cotei de
piata;
e managementul calitatii serviciilor prestate de agentie/hotel/pensiune/unitate;
- organizarea controlului calitdtii serviciilor. Metodele de control,
- planificarea calitatii prestarii serviciilor in cadrul agentiei/hotelului/pensiune/unitatii,
indicatorii folosifi;
- organizarea grupurilor de calitate in cadrul agentiei/hotelului/pensiune/unitatii, influenta lor
asupra cresterii imaginii agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii;

- stimularea materiald in vederea ridicarii calitatii in cadrul agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii.

3.3. Functiunea comerciala:
e activitatea de marketing in cadrul agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii:
- structura serviciului de marketing. Structura organizatorica si obligatiile lucratorilor, nivelul de
pregatire;
- mixul de marketing in cadrul agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii, procesul de management;
- utilizarea marketingului in procesul de planificare a activitdfii 1n  cadrul
agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii. Tipul de cercetari efectuate;
e analiza procesului de aprovizionare:
- caracteristica serviciului de aprovizionare si personalului din domeniul aprovizionare;
- furnizorii si tipurile de resurse achizitionate;
- tipuri de aprovizionare §i contracte stabilite.
e activitatea de desfacere:
- pietele de desfacere ale agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii,
- caracteristica clientilor de baza;
- dinamica desfacerii (pe ultimii 3 ani);

- dificultati in prestarea serviciilor si metode de depasire a lor.
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e activitatea economica externd a agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii:

- tipurile activitatii economice externe ale agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii;

- analiza posibilitatilor de export ale agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii, studierea pietelor

de desfacere a productiei,

- functiile sectiei pentru activitatea economica externa ale

agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii.

3.4. Functiunea financiar-contabila:

e analiza bilantului contabil;

e analiza activitatii financiare;

e planificarea costului de revenire, a beneficiului si rentabilitatii:

continutul, succesiunea elaborarii planului costului de revenire, beneficiului si a rentabilitatii,
indeplinirea indicatorilor;

calculul costului unitar a unu-doua servicii prestate de agentie/hotel/pensiune/unitate. Devizul
de cost pentru anul de plan;

calculul marimii planificate a beneficiului brut, a rentabilitatii (generale, pentru unitate de

serviciu prestat);

e distribuirea profitului. Utilizarea fondurilor in cadrul agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii (de

acumulare, consum si de rezerva).

3.5. Functia cercetare-dezvoltare:

e prezenta bazei de cercetare-dezvoltare in cadrul agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii (laborator,

birou de constructii);

e gradul de pregatire a specialistilor in domeniul C&D;

e noi tehnologii de fabricatie elaborate de sine statdtor, in colaborare cu alte organizatii sau

achizitionate din exterior;

e sursele alocate anual pentru activitatea de cercetare-dezvoltare;

e investitii, constructii capitale si protectia mediului ambiant:

investitiile capitale in dezvoltarea intreprinderii, structura, directiile de utilizare;

continutul si indicatorii de bazd a investitiilor capitale si a constructiilor capitale in cadrul
agentiei/hotelului/pensiunii/unitdtii. Indeplinirea planului in anul curent;

surse de finantare a constructiillor capitale a reconstructiei si a reutilarii tehnice a
intreprindertii;

organizarea protectiel mediului ambiant, pasaportizarea ecologica;
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- componenta serviciului in acest domeniu;
- structura, succesiunea elabordrii si indicatorii planului protectiei mediului ambiant si a

folosirii rationale a resurselor materiale.

3.6. Managementul riscurilor:
e tipurile de risc asociate activitatii agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii;
e cvaluarea si gestiunea riscurilor;
e analiza procesului de intocmire a contractelor de afaceri;

e formarea fondului de risc in cadrul agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii.

5. Cerinte privind perfectarea portofoliului practicii

Portofoliul practicii de initiere trebuie sd traseze urmatoarea structura logica:

Foaia de titlu (anexa 1)

Cuprins (anexa 2)

Introducere

I Caracteristica de baza a agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii

Il Sistemul managerial al agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii

111 Analiza functiunilor agentiei/hotelului/pensiunii/unitatii

Concluzii si recomandari

Bibliografie

- Anexe.

Introducere. Ideile si aspectele principale ale raportului sunt reflectate intr-un succint
rezumat de maxim 1 pagind sau 200 cuvinte, care sd transmita cititorului o imagine clard a lucrarii.
Introducerea trebuie sa contind urmatoarele elemente:

- scopul si obiectivele cercetarii;

- unitatea economica in care s-a desfasurat stagiul de practica;

- metode cantitative si calitative de cercetare (sondajul, interviul, observatia, metoda
normativa, de analiza logica, comparativa, statisticd, inductia si deductia, metode grafice, metoda
descriptiva si analiticd);

- rezultatele cercetarii obtinute.

Capitolul I. ,Caracteristica de bazi a agentiei/hotelului/pensiunii/unititii” In acest
capitol stagiarul efectueaza o caracteristica a unitdfii economice (intreprindere, organizatie,
institutie, organe publice centrale si locale) si reflecta:

- domeniul de activitate al unitatii;
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- licente, autorizatii,

- forma organizatorico-juridica;

- tipul s1 forma de proprietate;

- numarul de angajati;

- aprecierea localizdrii unitatii (caracteristica suprafetei, simplitatea parcarii, fluxului
pietonal, intensitatea si viteza medie a traficului, vecindtatea cu concurentii, accesibilitatea la zona
comerciald);

- rechizitele unitdtii economice;

- regimul de lucru;

- caracteristica succinta a paginii web a unitatii.

Capitolul II ,,Sistemul managerial al agentiei/hotelului/pensiunii/unititii”. in capitolul
doi stagiarul va evalua critic unitatea economica din punct de vedere a gestiunii activitdtii
turistice/hoteliere.

Studentul stagiar va reflecta in raportul de practicd situatia reald a activitatii unitdtii
economice si va efectua o abordare criticd, formuland propuneri de imbundtatire si asigurare a
competitivitdtii unitatii in dependentd de specificul specialitatii. De asemenea, in procesul de
elaborare a raportului pot fi utilizate o serie de metode, cum ar fi: analiza SWOT, analiza ABC,
benchmarking, metoda BCG (Boston Consulting Group), PIMS (Profit Impact of Market Strategy),
ADL (Arthur D. Little), General Electric, McKinsey, modelul celor cinci forte concurentiale dupa
M. Porter, metoda drumului critic s.a.

Capitolul III ,,Analiza functiunilor agentiei/hotelului/pensiunii/unititii”. In acest capitol
vor fi analizate detaliat toate functiunile, departamentele din cadrul
unitatii/hotelului/pensiunii/unitatii.

De asemenea, in cadrul perioadei stagiului de practica, studentii stagiari de la specialitatea
821.1 - ,,Turism” vor trebui sd includa, sd analizeze si sd interpreteze, In raportul de practica,
urmatoarele elemente:

1. Analiza amplasamentului agentiei de turism in teritoriu:

- analiza relatiilor agentiei de turism cu mediul extern;

- elaborarea structurii organizationale (organigramei) a agentiei de turism, determinarea tipului
unitatii i forma juridica a acesteia;

- analiza cadrului legislativ privind reglementarea activitatii agentiei de turism;

- analiza portofoliului documentar si elaborarea fisierului informational privind relatiile agentiei
de turism cu mediul extern;

- analiza patrimoniului si dotarilor tehnico-materiale ale agentiei de turism;
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- studiu privind nivelul utilizarii diferitelor sisteme informationale in cadrul agentiei de turism
(internet, intranet, sisteme computerizate de rezervari hoteliere si de transport s.a.);

- analiza ofertei turistice a agentiei de turism dupa destinatiile turistice (turism intern, turism
emitent, turism receptor) cu prezentarea itinerarelor turistice existente in cadrul agentiei;

- determinarea procedeelor si tehnicilor utilizate de catre agentia de turism in procesul
organizarii excursiilor si vizitelor turistice (analiza intocmirii figelor tehnice ale itinerarelor;

- studiul hartilor si planurilor de teren ale excursiilor s.a.;

- studiul privind incadrarea resurselor turistice naturale si antropice ale Republicii Moldova in
itinerarele turistice ale agentiei de turism pe tipuri de vizitatori (nagionali §i strdini).

2. Elaborarea unui itinerar propriu de turism intern sau transfrontalier si a fisei tehnice a
acestuia in vederea completarii ofertei turistice interne in cadrul agentiei de turism:

- studiul proceselor de organizare a formelor de turism oferite de catre agentia de turism
potentialilor sdi clienti (turism rural, turism cultural, turism de week-end, turism balnear, turism
montan, turism social, turism de litoral);

- analiza complexitatii serviciilor oferite de catre agentia de turism;

- studiul activitatii birourilor privind organizarea si gestiunea activitagii in cadrul agentiei de
turism: biroul secretariat (analiza lucrarilor de secretariat, a corespondentei s.a.), biroul promovari si
relatii cu clientii (analiza tehnicilor si metodelor utilizate in cadrul activitdtii de marketing a
agentiei), biroul tarife si documentare (analiza dinamicii preturilor in sezon, extrasezon si sezon de
varf, modalitatile de plata utilizate), biroul turism (analiza ofertei turistice a agentiei), biroul
transporturi §i rezervari (analiza complexitatii serviciilor oferite de agentie), biroul administrativ si
financiar (analiza indicatorilor economico-financiari).

Gestiunea activitatilor unitatilor de cazare.

1. pozitionarea unitatii de cazare in cadrul structurii urbanistice a localitatii (elaborarea hartii de
amplasare a hotelului):

- studiu privind legaturile functionale in unitatea de cazare (schema generala a unitagii);

- determinarea tipului unitdfii potrivit criteriilor: structura organizatorico-juridica, tipul
proprietatii, forma de integrare si/sau asociere (hotel independent, lant hotelier voluntar sau
integrat);

2. analiza cadrului legislativ privind reglementarea activitatii unitdtii de cazare (de activitate,
autorizatie de functionare, autorizatie sanitara s.a.):

- determinarea caracteristicilor fundamentale ale unitatii de cazare privind nivelul de confort (pe

stele), regimul de functionare si capacitatea de cazare;
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- Insusirea cerintelor de baza privind munca personalului in unitatea de cazare (standardele
profesionale, regulamentele, documentele privind reglementarea activitdtii unitatii de cazare,
tehnica securitatii si sandtatii in muncd);

- Intocmirea planului de amenajare si elaborarea structurii functionale a unitatii de cazare;

- elaborarea organigramei (structurii organizationale) a unitatii de cazare;

- studiul activitdfii departamentelor (birourilor) privind organizarea i gestiunea activitdfii in
cadrul unitdfii de cazare: departamentul turism (activitatea serviciului front-ofice cu analiza
functiilor specifice, amenajarea holului si amplasarea panoului pentru chei, afisierul privind tarifele
de cazare si alte servicii prestate s.a.), departamentul restaurante (analiza activitatii departamentului
alimentatie), departamentul prestatii (analiza serviciilor complementare oferite de catre unitatea de
cazare clientilor ca serviciile de informare, serviciile de schimb valutar, shopping, inchirieri
autoturisme, servicii taxe, intretinerea Tmbracamintei si incalfamintei, posibilitatea organizarii de
banchete, existenta sdlilor de conferinta, organizarea agrementului), departamentul resurse umane
(analiza structurii personalului in functie de numar, posturi, formare si experientd profesionala,
determinarea principiilor de organizare a muncii in cadrul unitatii de cazare, elaborarea fiselor de
post privind responsabilitifile de munca a personalului, analiza programului de munca s.a.),
departamentul comercial (studiul privind relatiille contractuale, procedeele de aprovizionare,
desfacere si prestatie, politicile de marketing, tehnicile de comercializare si mijloacele de plata
utilizate), departamentul tehnic (amenajarea, intretinerea si curdtenia zilnicd a holurilor, a
culoarelor, spatiilor de cazare de folosinta individuald si comund, oficiilor, grupurilor sanitare
comune, salilor de reuniune si multifunctionale).

Managementul activitatilor unitatilor de alimentatie publica.

- analiza amplasamentului unitdtii de alimentatie publica in teritoriu;

- studiu privind legaturile functionale in unitatea de alimentatie publica (schema generald a
unitdtii);

- elaborarea structurii organizationale (organigramei) a unitafii de alimentatie publica,
determinarea tipului unitagii si forma juridica a acesteia;

- analiza cadrului legislativ privind reglementarea activitatii unitatii de alimentatie publica
(de activitate, autorizatie de functionare, autorizatie sanitara s.a.);

- analiza segmentului-{intd de piata la care se refera unitatea de alimentatie publica;

- studiul ofertei unitatii de alimentatie publicd: meniul, listele de preparate si bauturi si
complexitatea serviciilor prestate;

- analiza activitdfii de planificare privind politicile de gestiune a procesului de productie si
prestatie in cadrul unitatii de alimentatie publica;

- determinarea specificului implementarii politicilor la intreprinderea de alimentatie publica;
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- studiul privind amenajarea de initiere a unitd{ii de alimentatie publicd cu mobilier, utilaj
tehnologic si comercial 1n sdlile de productie si salile de servire;

- analiza dotarii cu utilaje de initiere s1 mobilier in cadrul sélilor de productie si de prestatie;

- analiza fluxului tehnologic in bucatdria unitdtii de alimentatie publica si elaborarea
planului functional al unitatii;

- determinarea principiilor merceologice si a regulilor privind activitatea de aprovizionare a
unitdtii de alimentatie publicd cu produse destinate prelucrarii de initiere;

- analiza documentelor necesare care certifica calitatea, originea si conditiile de pastrare a
bauturilor si a produselor alimentare destinate prepardrii bucatelor;

- insugirea cerintelor de baza privind munca personalului in unitatea de alimentatie publica
(standardele de servire, regulamentele si fisele de post, documentele privind reglementarea
activitdfii unitatii de alimentatie publica, tehnica securitatii si sdnatatii in munca s.a.);

- studiul privind procesul de pregatire a unitatii de alimentatie publicd in vederea servirii
clientilor: activitatea de curatenie si intretinere, decoratiunile interioare si mise- en-place-ul;

- insusirea tehnicilor si procedeelor de servire a clientilor: comportamentul si etica
profesionald, tehnici privind efectuarea serviciilor, studierea specificului de servire a clientilor in
salile de restaurant, baruri, camere de hotel;

- analiza procedurii de calcul a costurilor In cadrul unitatii de alimentatie publica;

- studierea metodelor de calcul a preturilor pentru oferta serviciilor de alimentatie publica;

- studiul privind modalitatile de plata utilizate in cadrul unitatilor de alimentatie publica la
intrarea §i iesirea mijloacelor banesti;

- analiza functiei de control in cadrul unitatii: controlul bugetului de venituri si cheltuieli ca
suport decizional in prognozare si planificare, controlul calitdtii bunurilor si serviciilor prestate,
monitorizarea satisfactiei consumatorilor; analiza indicatorilor de alimentatie publica: volumul total
al desfacerilor, inclusiv din productia proprie (culinard) si urmadrirea indeplinirii planului de
desfacere, adaosul comercial, inclusiv adaosul special de alimentatie publica si calculul cotei medii
a adaosului comercial, cheltuiclile de circulatie, inclusiv volumul si nivelul cheltuielilor de
circulatie, beneficiul si rentabilitatea, inclusiv rata rentabilitatii, productivitatea muncii 1 numarul
personalului.

Concluzii si recomandari. Concluziile elaborate de autor trebuie sd corespundd scopului
principal stabilit In lucrare, iar recomandarile propuse sd fie corelate cu sarcinile formulate si
obiectivele trasate de unitatea economicd. Acestea includ concluziile personale ale studentului
referitor la practica desfasurata si propunerile vizand inlaturarea lacunelor si aspectelor negative ce

tin de gestiunea activitatii unititii economice.

16



Referintele bibliografice se includ la sfarsitul lucrarii, dupd textul de baza si contine lista
literaturii utilizate in elaborarea raportului. Numarul surselor bibliografice minime care trebuie
incluse 1n raport este de 15 surse. Fiecare sursd se scrie in bibliografie conform parametrilor redati
in Ghidul elaborat de Biblioteca Stiintificd a Universitatii ,,Alecu Russo” disponibil pe urmatoarea
adresa:

http://tinread.usarb.md:8888/tinread/fulltext/bsu/reguli_referinte.pdf

Sursele indicate in bibliografia portofoliului practicii de initiere se numeroteaza si se
aranjeaza in ordine alfabeticd, in consecutivitate: surse in limba romana, rusa, engleza si franceza.

Anexele raportului de practici sunt plasate dupd bibliografie, in ordinea reflectarii
acestora in textul de baza al lucrarii. Fiecare anexd are numar (de exemplu anexa 1) si se indica in

partea dreapta de sus a paginii, iar denumirea care releva confinutul este pozitionatd centrat.

2. Cerinte de redactare a portofoliului practicii

Redactarea raportului de practica constd in evaluarea criticd a textului si formularea
obiectiilor de catre conducatorul stiintific. De asemenea, se acordd atentie structurii textului,
gramaticii, ortografiei, ordinii cuvintelor in propozitie, stilului de scriere si vocabularului utilizat.

Limba de scriere a raportului de practica este limba romana.

Metodologia de elaborare a raportului de practica. Drept bazda metodologicd pot servi
metodele stiintifice de cercetare cum sunt metoda normativa, de analizd logica, comparativa,
statisticd, inductia si deductia, metode grafice, calitative si cantitative, metoda descriptiva si
analitica. Pentru elucidarea confinutului este necesar de respectat condifiile de coerentd logica a
informatiilor i datelor utilizate, de tinut cont de completitudinea informatiei selectate, pentru a
asigura deductibilitatea si ratfionamentul enunturilor structurate.

Analiza datelor. Studentul efectueaza o analiza profunda a datelor si informatiilor.

Analiza si interpretarea datelor trebuie sa fie precisa, fiabila, completd si verificabild. Cele
mai semnificative §i interesante date trebuie prelucrate si introduse in tabele si figuri. Acestea, ca
parte componentd a lucrdrii, trebuie sd se Incadreze organic in text, relevand continutul (de
exemplu, tabelul 1.3 sau figura 2.3). Tabelele si figurile mari, care contin date informative si date
neprelucrate vor fi plasate in anexe, care se numeroteaza separat. Fiecare tabel sau figura are
denumire, ce releva continutul de baza al materialului ilustrat, la fel se indica obiectul si perioada de
timp.

Termenii ,,Tabelul” si ,,Figura” insotite de numar (formate din doua cifre: prima indicd
numarul capitolului, a doua cifra — numarul consecutiv al tabelului sau figurii din acest capitol),
denumire si sursa in paranteze patrate sunt plasate centrat.

Exemplu:
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Tabelul 1.1.

Oportunitati si riscuri manageriale

Sursa: [elaborat de autor] sau [12, p. 34]

Director

Manager Manager Manager

Departamentul
Resurse Umane

Departamentul Departamentul
Financiar Marketing

Figura 1.1. Structura organizatorica a unitatii

Sursa: elaborat de autor in baza datelor firmei

Relevanta, valoarea adiugata si originalitatea raportului. Raportul de practica trebuie sa
prezinte o contributie relevanta a cunostintelor practice in domeniul de studiu. Viziunea individuala,
originalitatea si creativitatea contribuie la obtinerea valorii adaugate.

Volumul raportului de practica. Raportul de practicad reprezinta o lucrare logica si

relevanta, care include:

Continut Numar de pagini
Pagina de titlu 1 pagina
Cuprins 1 pagina
Introducere 1-2 pagini
Capitolul 1 7-8 pagini
Capitolul 2 8-10 pagini
Concluzii $i recomandari 3-4 pagini
Bibliografie 1 pagini

Anexe (nelimitat)

Raportul practicii de initiere are un volum de 25-27 pagini, inclusiv introducere, textul de

baza, concluzii si recomandari. Bibliografia si anexele nu se includ in volumul de pagini stabilit.
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Cerinte de tehnoredactare ale raportului de practica

Dimensiunea caracterelor - 12; fontul - Times New Roman; interval: 1,5. Amplasarea in
pagind: camp stanga — 30 mm, dreapta — 15 mm, sus si jos — 25 mm. Numerotarea paginilor este
obligatorie si continud cu cifre arabe, centrat pe cAmpul de jos a foii.

Foaia de titlu nu se numeroteaza. Numerotarea se incepe de la cuprins cu cifra 2.

Referintele constituie elementul obligatoriu a raportului de practica. Numarul de referinte
trebuie sd fie cel putin 15 si sd corespunda strict cu sursele indicate in bibliografia lucrarii. Toate
citatele si datele numerice utilizate in text din diverse surse trebuie Inzestrate cu trimiteri la sursele
de unde au fost luate. Trimiterile trebuie indicate in conformitate cu standardele existente, ce
reglementeazd descrierile bibliografice ale lucrarilor descrise.

Exemplu [12, p. 34] unde cifra 12 reprezintd numadrul sursei din bibliografie, iar cifra 34

indica numadrul paginii unde este reflectatd informatia preluata.

6. Evaluarea stagiilor de practica

Evaluarea stagiilor de practica se realizeaza atat pe perioada de desfasurare a practicii, cat si
la finalizarea acestei activitati, in conformitate cu Regulamentul Cadru privind organizarea si
desfasurarea stagiilor de practicd in Universitatea de Stat ,,Alecu Russo” din Balti aprobat pe data
de 19.07.2013.

Evaluarea curenta, pe durata practicii, se efectueaza de catre conducatorul de practica si
reprezentantul unitatii-baze de practica, luand in consideratie participarea studentului la lucrarile
programate si formarea de catre acesta a deprinderilor de executare sau coordonare a operatiunilor
incluse in programul practicii.

La evaluarea finala, stagiile de practicd se apreciazd cu note de cdtre o comisie special
creatd de catedra de profil, tinaind cont de referinta coordonatorului din partea unitatii-baza de
desfasurare a practicii despre activitatea stagiarului, calitatea sustinerii publice a raportului,
rezultatele realizarii sarcinii individuale, aprecierea conducdtorului de la catedra de profil. Criteriile
de apreciere a stagiului de practica sunt elaborare si aprobate prin reglementari interne ale
universitatii.

Notele obtinute pentru stagiul de practica se includ in rezultatele sesiunii respective de
examinare §i se iau in considerare la calculul mediei reusitei academice a studentului.

Evaluarea practicii de licentd/master se face de catre conducatorul de proiect in functie de
activitatea studentului in procesul de elaborare a proiectului si de caracteristica datd de conducerea
unitatii-baze de practicd. Nota conducdtorului se prezintda in avizul acestuia la teza de
licenta/master.

Totalizarea stagiilor de practica se efectueaza la catedrele de profil, separat, pe specialitati.
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Studentii, care nu au realizat integral planul de invatamant si nu au obtinut creditele aferente
tuturor unitatilor de curs/modulelor obligatorii si optionale si a stagiului de practica, nu sunt admisi
la sustinerea tezei de licenta.

La finalizarea stagiului de practica studentul trebuie sa solicite, in mod obligatoriu, din
partea unitdtii economice fisa de evaluare a competentelor studentului conform anumitor criterii
(anexa 3), fiind adeverit cu semnatura conducdtorului din partea unitdtii economice unde s-a

desfasurat stagiul de practica si stampila unitatii respective.

7. Drepturile si obligatiile studentilor stagiari

Studentii-stagiari au dreptul:

a) sa aleaga unitatile-baze de efectuare a stagiului de practica din numarul unitatilor cu care
sunt incheiate contractele respective;

b) sa solicite recunoasterea voluntariatului prestat optional, in acelasi timp sau consecutiv, in
una sau mai multe institufii gazda, cu care institutia de invatdmant superior a incheiat acord de
colaborare, drept stagiu de practica;

c) sa realizeze stagiile de practicd in strdinatate in baza contractelor individuale conform
cerintelor stabilite;

d) sa pretinda la conditii corespunzatoare la locul de desfasurare al stagiului de practica (de
munca), dotare cu utilaj, materiale, literatura;

e) sa solicite si sa obtind explicatii, consultari privind continutul practicii si procesele
tehnologice ce urmeaza sa le invete;

f) sd execute numai operatiunile si lucrarile prevazute in programul de practica;

g) sd intervina cu propuneri vizand organizarea si efectuarea stagiilor de practicd, precum si
pentru perfectionarea proceselor desfasurate in unitatea-baza de practica.

2. Studentii stagiari sunt obligati:

a) sa asiste, In perioada stagiului de practica, la numarul de ore conform planului de
invatamant;

b) sd consemneze intreaga lor activitate in caietul de practicd si sd prezinte raportul
programei
stagiului de practica;

c) sa efectueze stagiul de practicd in stricta conformitate cu prescriptiile conducerii
institutiei; schimbarea unitatii-baze de practica fara consimtamantul factorilor de decizie este strict

interzisa;
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d) sa execute dispozitiile si recomandarile conducatorilor stagiului, sa respecte regulamentul
de functionare interna si conditiile de securitate a muncii, conform cerintelor specifice unitatii baze
de realizare a stagiului de practica.

3. In cazul in care in unitatea-baza de practica exista locuri vacante, studentii-stagiari pot fi
angajati la locurile respective, daca continutul muncii prestate corespunde cerintelor programului
stagiului de practica.

4. Conditiile de angajare a studentilor, programul zilei §i a saptdmanii de muncd pentru
studentii - stagiari vor corespunde normelor Codului Muncii.

5. Din momentul incadrarii studentului in stagiul de practica, acesta se conformeazad
regulilor de securitate a muncii si de functionare interna a unitatii-baza de practica.

6. Remunerarea muncii studentului in perioada de practica se face conform legislatiei in
vigoare si In corespundere cu clauzele contractului incheiat intre institutia de invatamant si unitatea-
baza de practica.

7. Studentii Tnmatriculati in baza contractelor dintre institufii si intreprinderi, de regula,
realizeaza stagiile de practica in intreprinderile respective.

8. Studentii care isi fac studiile prin invatdimant cu frecventd redusd, incadrati in campul
muncii la specialitatea studiatd, precum si studentii cu frecventa la zi, care pe tot parcursul studiilor
au reusit sa imbine studille cu munca, sunt eliberati de la stagiile de practica, atribuindu-li-se
numarul de credite conform reglementarilor interne ale institutiei. Notarea se efectueaza in baza
raportului intocmit in conformitate cu programa stagiului de practica respectiv. In cazul in care
studentul nu activeaza in domeniul specialitatii studiate, el realizeazd stagiul de practicd in
conditiile prezentului Regulament.

9. Studentilor care au fost incadrati in stagii de practicd peste hotarele republicii si defin
actul confirmativ respectiv cu descrierea activitatilor realizate, durata stagiilor, numarului de ore
realizat, li se recunosc stagiile de practicd cu acordarea numarului stabilit de credite.

10. Voluntariatul prestat de studenti la domenii de utilitate publica conexe profilului §i
specialitatii de studiu a voluntarului, iIn baza acordurilor de colaborare cu institutiile gazda,
confirmat prin carnetul de voluntar sau certificatul nominal de voluntariat, se recunoaste drept
stagiu de practicd si se crediteaza anual cu 5 credite de studiu transferabile pentru 150 de ore de
voluntariat. Voluntariatul prestat de studenfi, in scopul dezvoltarii aptitudinilor si formarii
experientei profesionale, confirmat prin carnetul de voluntar, certificat nominal §i contractul de
voluntariat, va fi considerat practica de initiere sau practica de licenta daca s-au confirmat cel putin

40 de ore.
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11. Studentii care nu au realizat programele de practicd din motive intemeiate, sunt incadrati
repetat la stagiul de practica, tindndu-se cont de posibilitagile desfasurarii acesteia pe parcursul

vacantei sau al semestrului viitor.
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Anexa 1
Universitatea de Stat,,Alecu Russo” din Balti
(caracter 14, bold, centrat)
Facultatea de Stiinte Reale, Economice si ale Mediului
(caracter 14, bold, centrat)
Catedra de stiinte economice

(caracter 14, bold, centrat)

NEMELE, PRENUMELE STUDENTULUI (caracter 14, bold, centrat)

PORTOFOLIUL STAGIULUI DE PRACTICA (caracter 16, bold,
centrat)

LA UNITATEA ECONOMICA

LA SPECIALITATEA 812.1 TURISM

Practica de initiere (licenta, masterat) (perioada practicii)

Conducator stiintific Numele, Prenumele, gradul stiintific
(semnatura)
Conducator din partea unitatii Numele, Prenumele, functia
(semnatura)
Autor
(semnatura)
Balti, 2016
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Anexa 2

CONTINUT

INTRODUCERE

I CARACTERISTICA DE BAZA A AGENTIEI/HOTELULUI/UNITATII
IT SISTEMUL MANAGERIAL AL AGENTIEI/HOTELULUI/UNITATII

ITI ANALIZA FUNCTIUNILOR AGENTIEI/HOTELULUI/UNITATII
CONCLUZII ST RECOMANDARI

BIBLIOGRAFIE

ANEXE
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Anexa 3
FISA DE EVALUARE

a competentelor studentului (ei) stagiar (e )

privind organizarea, desfasurarea stagiului de practica si elaborarea raportului

de practica la unitatea

Criterii Nesatisfacator | Satisficator | Bine | Foarte | Excelent
Bine

1. Capacitati Academice

1.1. Cunostinte teoretice

1.2. Capacitatea de asimilare

1.3. Stabilirea prioritaitilor

1.4. Abilititi analitice

1.5. Satisfacerea cerintelor unitaitii
economice

1.6. Performanta activitatilor

1.7. Productivitatea muncii

2. Atitudinea fata de sarcinile efectuate

2.1. Spirit de initiativa

2.2. Planificarea procesului de
indeplinire a sarcinilor

2.3. Modalititi de luare a deciziilor

2.4. Creativitate

3. Comportament

3.1. Adaptarea la cultura
organizationala

3.2. Abilitatea de a lucra in echipi

3.3. Managementul relational

3.4. Aplicarea capacitatilor de
leadership

4. Abilitati

4.1. Time management

4.2. Receptivitate

4.3. Comunicare

4.4. Stabilirea obiectivelor SMART

4.5.0rientare spre rezultat

4.6. Management intercultural

Data

Semnatura conducatorului de practica din partea unitatii economice

Semnatura studentului (e1)
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Anexa 4

Agenda

stagiului practic desfasurat conform planului de invatamant a Facultatii de
Stiinte reale, Economice si ale Mediului, Universitatea de Stat ,,Alecu Russo”
din Balti

din partea unitatii economice

Stagiar

Nume

Prenume

Specialitatea, grupa

Conducator din partea unitdtii economice

Nume

Prenume

Functia/Postul

Adresa unitatii economice

Tara

Cod Postal

Telefon

E-mail

Durata Stagiului

Inceputul stagiului (data)

Sfarsitul stagiului (data)

Numele, Prenumele studentului

Semnatura studentului (e1)

Semndatura conducatorului de practica din partea unitatii economice

LS
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Anexa 5

GRILA DE EVALUARE A PORTOFOLIULUI DE PRACTICA

Descriptori de Foarte bine(10-9) Bine (8-7) Satisfacator (6-5) Nesatisfacator
performanta
Descrierea Este descrisa Descrierea Descrierea Lipseste
activitatilor detaliat fiecare incompleta (cca incompleta (cca descrierea
conform activitate si 75%) a 50%), confuzi a activitatilor, sunt
curriculumului componentele activitatilor activitatilor si enumerate
stagiului de proceselor studiate | si a componentelor | a componentelor superficial doar
practica proceselor studiate | proceselor studiate | unele activitati
Analiza Este prezentata o Analiza partialia | Analiza Lipseste analiza
activitatilor analiza complexa a | activitatilor si a superficiald a activitatilor si a
prevazute de activitatilor si a componentelor activitatilor si a componentelor
curriculum componentelor proceselor studiate | componentelor proceselor
stagiilor de practicii conform | sau nu este proceselor studiate
practica criteriilor stabilite | respectata studiate,
structura fara respectarea
structurii

Prezentarea Sunt prezentate Sunt prezentate Sunt prezentate Lipsesc sugestiile
concluziilor, sugestii referitoare | sugestii referitoare | sugestii si concluziile sau
sugestiilor la eficientizarea la eficientizarea superficiale si nu corespund

activitatilor activitatilor neargumentate planului

desfasurate si desfasurate dar referitoare la

argumentarea lipseste activitatile

acestora argumentarea desfasurate

acestora

Perfectarea Este perfectat Este perfectat Este perfectat, dar | Nu corespunde
portofoliului conform rigorilor | conform rigorilor | nu sunt respectate | cerintelor stabilite

de practica

stabilite in

stabilite in

rigorile stabilite n

in curriculumul

curriculumul curriculumul curriculumul stagiilor de
stagiilor de stagiilor de stagiilor de practica
practica practica, practica
dar cu
unele abateri
Aprecierea Foarte bine Bine Satisfacator Nesatisfacator
de catre
coordonator
Sustinerea Raspunsurile sunt | Raspunsuri corecte | Raspunsuri Raspunsuri
publica a corecte si partial complete la | corecte, evazive, incorecte
portofoliului complete intrebarile doar la unele la majoritatea
de practica la Intrebarile comisiel intrebari intrebarilor
comisiel formulate de
comisie
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