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INTRODUCERE

Actualmente, in structura economiei nationale, precum si in
structura internationald a turismului, au loc modificari cu caracter
economic, social si politic excesiv de amplu si dinamic. In acest
context, piata muncii necesita specialisti in domeniul serviciilor
publice avand cunostinte temeinice si aptitudini practice in luarea
deciziilor organizatorice, n aplicarea metodelor de planificare si
tehnicilor de calcul utilizate in cadrul entitatilor economice. Sta-
giul de practica de specialitate trebuie sa ofere o privire de an-
samblu asupra activitatii antreprenoriale si sd prezinte conexiunile
functionale ale aspectelor teoretice cu cele practice, precum si cu
cele din cadrul branselor. Scopul stagiului fiind de a incuraja gan-
direa si deciziile in context multidisciplinar universitar.

Totodata, stagiul de practica de specialitate ofera studentilor opor-
tunitatea de a se familiariza cu specificul si cultura unei organizatii/
entitati multinationale si de a cunoaste fluxul de activitati din cadrul
unei unitati ce sprijind direct angajatii in indeplinirea activitatilor
zilnice. Stagiul de practica de specialitate reprezintd o componen-
ta obligatorie a procesului de formare profesionald, a carui durata
este reglementatd prin Planul-cadru si Planul de invatamant pentru
fiecare specialitate, cu respectarea normelor in vigoare si constituie
o conditie de promovare si calificare.

Stagiul de practicd de specialitate definitiveaza formarea profe-
sionald a studentilor si asigura formarea/dezvoltarea competentelor
profesionale prevazute in calificarea profesionald respectiva.
De asemenea, se denota gradul de formare aplicativa a tinerilor
specialisti in domeniul serviciilor publice. In general, in cadrul
unui stagiu de practica se face un schimb de experienta intre stagiar
s1 angajator.

Stagiul de practica de specialitate are ca obiective specifice: con-
solidarea si aplicarea practica a cunostintelor capatate In domeniul
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serviciilor turistice; insusirea deprinderilor practice si a metodelor
de luare a deciziilor; aplicarea capacitatilor de deservire a clien-
telei; prelucrarea informatiei si formarea concluziilor in vederea
elaborarii propunerilor concrete de redresare a situatiei.

Prezentul ghid metodic a fost elaborat cu scopul de a facilita si a
organiza procesul de efectuare a practicii de specialitate. Este des-
tinat studentilor sectiilor cu frecventa la zi si cu frecventa redusa
si include sugestii practice privind efectuarea stagiului de practica
de specialitate si expunerea corectd a raportului practicii conform
cerintelor existente. Fiecare compartiment contine tabelele obliga-
torii pentru elaborarea si analiza acestora.

Autorii 1s1 exprimad speranta ca lucrarea va constitui un instru-
ment util in consolidarea si expunerea deprinderilor teoretice si
practice ale studentilor n perioada efectuarii stagiului de practica
de specialitate.



I. SCOPUL SI OBIECTIVELE DE BAZA ALE
PRACTICII DE SPECIALITATE

Practica de specialitate a studentilor in domeniul serviciilor pu-
blice, specialitatea Turism, realizata in cadrul entitatilor (intreprin-
derilor), organizatiilor si institutiilor din Republica Moldova, este o
parte componenta a procesului de pregatire a specialistilor de inalta
calificare si de aprofundare a cunostintelor teoretice acumulate n
procesul de studii la Universitatea de Stat din Moldova.

Practica de specialitate presupune, de asemenea, familiarizarea
studentilor cu instrumentarul si tehnicile utilizate in desfasurarea
concreta a relatiilor antreprenoriale si financiare cu clientii. Prac-
tica se va efectua In compartimentele entitatilor, activitatea in care
are tangente cu domeniul serviciilor publice ales de student.

Obiectivul de baza al practicii este de a familiariza studentii
cu mediul economic, in general, si cu cel al turismului, in special,
precum si cu activitatea economica a institutiilor, organizatiilor si
entitatilor n domeniul serviciilor publice.

Sarcinile de baza ale practicii de specialitate:

v" Consolidarea cunostintelor teoretice ale studentilor in dome-
niul serviciilor publice;

v Formarea la studenti a abilitatilor practice de activitate in do-
meniul turismului din Republica Moldova;

v’ Insusirea metodelor, procedeelor de lucru ale managerilor si
functionarilor din structurile respective;

v Dezvoltarea activititii creatoare a studentilor, formarea
ABC-ului lucrului organizatoric in colectivul de munca;

v’ In corespundere cu profilul activititii obiectului de practica,
accentul in efectuarea practicii se va plasa pe unul sau altul
din capitolele programei;



v’ Studierea posibilitatilor de a perfectiona activitatea in dome-

niul serviciilor publice.

Obiectivele practicii de specialitate: aprofundarea pregati-
rii practice vizand aspectele comune ale teoriei si practicii legate
de caracteristica generala a entitatii economice, de sistemul or-
ganizatorico-managerial al entitétii; analiza economico-financi-
ard a activitatii economice; analiza activitatii de marketing turis-
tic al entitatii; determinarea functiilor si structurii organizatorice
a entitatii; studierea modalitatilor/mijloacelor de comunicare cu
partenerii economici; analiza corespondentei economice; analiza
activitatii privind comercializarea produselor ce tin de domeniul
serviciilor publice.

Importanta practicii de specialitate este conditionatd si de fap-
tul ca in aceastd perioada studentul acumuleaza toatd informatia
necesard pentru elaborarea compartimentului aplicativ al lucrului
individual la diverse unitdti de curs, precum si pentru elaborarea
tezei de licentd. Practica demonstreaza ca cu cat mai sarguincios si
perseverent studentul se atarna fata de petrecerea practicii de spe-
cialitate si elaborarea raportului cu atat el este mai bine pregatit
pentru Intocmirea tezei de licenta.



II. PROGRAMUL EFECTUARII SI CONDUCERII
PRACTICII DE SPECIALITATE

In cadrul Universitatii de Stat din Moldova desfasurarea prac-
ticii de specialitate are loc in conformitate cu Regulamentul-Ca-
dru privind desfasurarea stagiilor de practicd in invatamantul su-
perior.

Repartizarea studentilor la practica are loc conform dispozitiei
Departamentului Economie, Marketing, Turism prezentate decana-
tului Facultatii de Stiinte Economice, aprobate prin ordinul recto-
rului USM.

Durata practicii de specialitate constituie 4 saptamani (120 ore)
pentru studentii anului II, apreciata cu 4 credite.

De organizarea si desfasurarea practicii de specialitate sunt res-
ponsabili membrii departamentului de profil, care:

- coordoneaza cu studentii locul practicii de specialitate;

- impreuna cu decanatul pregatesc documentatia necesara pri-

vind delegarea studentilor la locul practicii;

- asigurd indeplinirea activitatilor de pregatire pentru practi-

ca;

- distribuie materialele necesare si consultd studentii Tnainte

de efectuarea practicii si pe parcursul acesteia;

- in final verifica raportul practicii de specialitate.

Toate intrebarile, problemele ce apar pe parcurs sunt coordo-
nate cu conducatorul stiintific al practicii, care este numit de cdtre
seful departamentului, aprobat prin procesul-verbal al sedintei de-
partamentului si prin dispozitia decanatului Facultatii de Stiinte
economice.

Coordonatorul stiintific de la departament, inainte de a Tncepe
practica de specialitate, consulta studentii in cea ce priveste sco-
pul si sarcinile practicii, termenul acesteia si cerintele privind ela-
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borarea raportului practicii, a agendei practicii si a anexelor obli-
gatorii. De asemenea, pe parcursul practicii de specialitate acorda
asistentd stiintifico-metodicd privitor la procesul de desfasurare a
practicii de specialitate, la completarea agendei, dupa posibilitati,
viziteaza studentul practicant, fapt ce eficientizeaza acest proces de
desfasurare a practicii.

Responsabilitatile conducatorului practicii de la departament

Conducatorul practicii de la departament stabileste, in confor-
mitate cu curriculumul, planul calendaristic si tematic de petrecere
a practicii de specialitate pentru fiecare student si are urmatoarele
angajamente:

- sa efectueze controlul sistematic al indeplinirii programei

practicii conform planului calendaristic si tematic;

- sa ofere consultatii studentilor in ceea ce priveste indeplini-
rea programei practicii, culegerea si generalizarea materiale-
lor pentru intocmirea darilor de seama;

- sa aprecieze darile de seama si activitatea practicantului;

- sa asigure pregatirea si organizarea locurilor de munca pen-
tru practicanti;

- sa instruiasca studentii inainte de Inceperea practicii;

- saparticipe la crearea conditiilor necesare studentului practi-
cant pentru efectuarea practicii;

- sa asigure solutionarea problemelor eventual aparute si con-
sultarile necesare;

- sacontroleze periodic indeplinirea de catre studenti a progra-
mei practicii.

Obligatiile conducatorului practicii de la entitatea economica

Conducatorul practicii de la entitate:
v organizeazd efectuarea practicii conform planului calenda-
ristic si tematic individual al studentului;
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v' ofera consultatii studentilor in procesul desfasurarii practi-
cii privind organizarea lucrului operational si de evidenta,
precum si la intocmirea rapoartelor operative si financiare;

v periodic efectueaza controlul calitatii insusirii de catre
studenti a materialului studiat in conformitate cu planul ca-
lendaristic si tematic si controleaza ca inregistrarile din zil-
nicul practicii sa corespunda cu lucrul efectuat de studentul
practicant.

Conducatorul practicii de la entitatea economica este obligat
sa creeze conditiile necesare, pentru ca studentii sa indeplineasca
programa practicii, si anume:

e sa-i familiarizeze pe studenti cu directiile de activitate a

institutiilor pentru practica;

e salise puna la dispozitie asemenea locuri de munca, care sa
corespunda pe deplin programei practicii;

e impreuna cu conducdtorul de la departament sa Intocmeas-
ca graficul de efectuare a practicii;

e sd nu admita transferarea studentilor practicanti la locurile
de munca, care nu sunt prevazute de program si de graficul
de efectuare a practicii;

e sa controleze mersul indeplinirii de catre studenti a progra-
mei practicii, sa le ofere consultatiile necesare;

e sa controleze respectarea de catre studenti a disciplinei
muncii, a regimului de lucru al institutiilor la care se reali-
zeaza practica.

La finele practicii, conducatorul practicii de la entitate apreci-
aza in scris, cu notd, raportul privind rezultatele practicii in com-
partimentul respectiv al agendei practicii si da, in scris, fiecarui
student practicant o caracteristica privind activitatea acestuia.
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Angajamentele studentului practicant

Drepturile studentului:

sa beneficieze de ajutor stiintifico-metodic din partea condu-
catorului practicii de la departament;

sa dispuna de consultatii din partea conducatorul practicii de
la entitatea - baza pentru practica.

Obligatiunile studentului:

In perioada practicii studentul este obligat:

1.

2.

10.

Sa indeplineasca in intregime sarcinile preconizate de pro-
grama practicii;

Sa se conformeze regulamentului ordinii interioare acceptat
la entitate, institutie, organizatie;

. Sa studieze si sa respecte cu strictete regulile de protectie a

muncii, tehnicii securitatii si igienei de specialitate;
Sa participe la activitatea rationalizatorilor si inventatorilor
la indicatia departamentului;

. S@ se incadreze activ in viata colectivului entitdtii In care

face practica;

. Sa poarte raspundere pentru munca efectuatd si rezultatele ei

deopotriva cu angajatii titulari;

. Sa reflecteze n agendad continutul lectiilor si convorbirilor,

schite, pronosticuri etc.;

Séa prezinte conducatorului practicii un raport, cules la com-
puter sau scris de mana, privind executarea sarcinilor trasate
si sa sustind un colocviu privitor la practica.

. Studentul care nu a indeplinit programa practicii, activitatea

sa fiind apreciatd cu un aviz negativ sau obtinand o nota in-
suficientd la sustinerea raportului, repeta practica in perioada
vacantei studentesti.

In anumite cazuri, rectorul poate examina problema cu privi-
re la aflarea de mai departe a studentului in universitate.
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11. Sa prezinte agenda spre verificare conducatorilor practicii nu
mai rar de doua ori pe saptamana;

12. Dupa finisarea practicii sa prezinte la controlul departamen-
tului de profil agenda si rapoartele;

13. Sa enunte metodele de lucru ale inovatorilor din sfera de pro-
ducere si realizarile lor, pentru a fi ulterior studiate si aplica-
te;

14. Materialele, instrumentele si literatura primita spre folosire
la locul practicii urmeaza sa fie restituite;

15. Inainte de a pleca de la locul practicii, studentul trebuie sa
obtina acordul conducatorului de la entitate, sa-si aplice in
agenda viza de plecare, confirmata prin stampila.

Daca studentul nu s-a prezentat la practica, este obligat sa pre-
zinte o explicatie in scris, foaie de boala sau alt document justifica-
tiv. Absenta nemotivata de la practicd, precum si absenta motivata
mai mult de 50% din durata prevazuta pentru efectuarea practicii,
conduce la necesitatea recuperarii practicii prin repetarea practicii
de specialitate sau, dupa caz, pot fi luate alte decizii initiate de de-
can si/sau departamentul de profil.

Departamentul este obligat sd asigure studentii cu indrumari
metodice, agenda, etc. privind modul de organizare si desfasurare a
practicii de specialitate.

13



III. STRUCTURA SI CONTINUTUL PRACTICII
DE SPECIALITATE

Cerintele privind stagiul practicii de specialitate in agentia
de turism, unititile economice, institutii de stat, agentii, hote-

luri.

Practica poate fi efectuata in institutii, organizatii si unitati eco-
nomice care dispun de o bogata experienta in domeniul respectiv
de profil.

In calitate de unitati economice/institutii pentru practica de spe-
cialitate pot fi:

Agentia Turismului a Republicii Moldova;

Unitati de cazare — hoteluri, moteluri etc.;

Firme turistice;

Centre de agrement;

Unitati de restauratie;

Muzee si centre culturale etc., entitdti mixte, entitati cu
experientd de antreprenoriat in domeniul turismului,
reprezentante ale altor entitdti pe teritoriul Republicii Mol-
dova.

Sumarul activititilor in perioada practicii de specialitate

Studentul va studia urmatoarele compartimente, in dependenta
de domeniul de activitate a entitatii in care 1si desfasoara practica
de productie:

1

2.
3
4,

Caracteristica generald a entitatii economice.

Sistemul organizatorico-managerial al entitatii.

Analiza economico-financiara a activitatii economice.
Continutul temelor la analiza activitatii economice in cadrul
agentiilor de turism.
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4.1. Functiile departamentului de profil al entitatii.

4.2. Studierea modalitdtilor/mijloacelor de comunicare cu
clientii din tard si din strdindtate. Analiza corespondentei
economice.

4.3. Analiza activitatii comerciale, a produsului turistic, a ser-
viciilor turistice.

5. Continutul temelor in cazul efectudrii practicii In cadrul mu-
zeelor si in centrele culturale.

6. Continutul temelor in cazul efectudrii practicii in cadrul
unitatilor de cazare.

7. Continutul temelor in cazul efectudrii practicii in cadrul
unitatilor de restauratie.

Caracteristica generala a entititii economice (obligatoriu)

[um—

. Caracteristica generala si activitatea economica a entitatii.
2. Forma juridicd si de organizare a activitatii entitdtii, baza
normativa de activitate a entitdtii (acte normative, statutul,
regulamentul intern etc.).

Domeniul de activitate a entitatii.

Organigrama entitatii.

Resursele de munca a entitatii (fise de post).

Analiza SWOT a entitatii.

Structura ofertei de servicii, identificarea avantajului com-
petitiv.

8. Studierea activitatii economice a entitatii (structura ofertei de
servicii, preturile si tarifele practicate, canalele de distributie
utilizate, mijloacele promotionale aplicate).

Nownkw

Practica de specialitate I in cadrul agentiilor de turism

Pe parcursul practicii de specialitate I, studentul practicant tre-
buie sd insuseasca:
1) amplasarea teritoriald a agentiei de turism;
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2) structura organizationala a agentiei de turism, tipul unitatii si
forma juridica a acesteia;

3) patrimoniul si dotarile tehnico-materiale ale agentiei de tu-
rism;

4) sistemele informationale existente in cadrul agentiei de tu-
rism (internet, sisteme computerizate de rezervari hoteliere
si de transport s.a.);

5) tehnica de indeplinire a documentatiei turistice (voucerul tu-
ristic);

6) modalitatile de colaborare a agentiei de turism concrete cu
intermediarii turistici (pe baza contractului de management
in turism, de fransiza, de reprezentare, de comision, contrac-
tului cu garantie);

7) oferta turistica a agentiei de turism dupa destinatii turistice
(turism intern, turism emitent, turism receptor);

8) pachetele turistice concepute dupa forme concrete de turism
oferite de catre agentia de turism clientilor potentiali (turism
rural, turism cultural, turism balnear, turism vitivinicol, tu-
rism social, turism de circumstanta s.a.);

9) resursele turistice naturale si antropice ale Republicii Mol-
dova incadrate in itinerarele turistice propuse de agentii de
turism pe tipuri de vizitatori (nationali si strdini).

Practica de specialitate I in cadrul muzeelor si centrelor
culturale

Pe parcursul practicii de specialitate I, studentul practicant tre-
buie sa insuseasca:
1) amplasamentul muzeului sau al centrului cultural in terito-
riu;
2) caracteristicele tipului de muzeu (de arte plastice, de
mestesuguri, de etnografie etc.), casa-muzeu, dendrariu, gra-
dina botanica si amenajarea spatiului;
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3) patrimoniul muzeului sau al centrului cultural;

4) programa excursionala, tematica, obiectivele-cheie;

5) cerintele specifice ale grupului turistic, componenta grupuri-
lor turistice;

6) manifestarile oficiale la Inceputul si sfarsitul excursiei;

7) metodica de elaborare a unei programe de excursii standard
pentru muzeu sau centru cultural (harta tehnologica a excur-
siei);

8) metodele de familiarizare a turistilor cu traditiile si obiceiu-
rile poporului moldovenesc;

9) tehnica aplicata de ghid in timpul excursiilor.

Practica de specialitate I in cadrul unititilor de cazare

Pe parcursul practicii de specialitate I, studentul practicant tre-

buie sa insuseasca:

1) caracteristicile unitatii de cazare: tipul unitatii de cazare pri-
mara sau secundard (hotel, motel, vild, pensiune agroturisti-
cd), amplasarea acesteia, amenajarea, totalitatea spatiilor de
cazare si numarul de locuri oferite de catre unitatea in cauza;

2) structura organizationala a unitatii de cazare, departamentele
din cadrul unitatii respective;

3) activitatea serviciului front-office (hol-receptie): amenajarea
holului (amplasarea front-desk-ului, a panoului pentru chei
etc.), functiile specifice serviciului front-office;

4) serviciile complementare oferite de catre unitatea de cazare
clientilor (intretinerea imbracamintei si incadltamintei etc.);

5) cerintele de baza privind munca personalului in unitatea de
cazare (standardele profesionale, regulamentele si fisele de
post, documentele privind reglementarea activitdtii unitdtii
de cazare, tehnica securitatii muncii etc.);

6) folosirea (posibilitatea folosirii) elementelor specifice stilu-
lui national in aranjarea interioarelor;
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7) tehnicile si procedeele de servire a clientilor: comportamen-
tul si etica profesionald, tehnici privind efectuarea serviciilor
de cazare, inchirieri, room-service etc.

8) corespunderea categoriei unitatii de cazare cu standardele
nationale si internationale.

Practica de specialitate I in cadrul unitatilor de restauratie

Pe parcursul practicii de specialitate I, studentul practicant tre-

buie sa insuseasca:

1) amplasamentul unitatii de restauratie in teritoriu;

2) structura organizationala a unitatii de restauratie, tipul unitatii
si forma juridica a acesteia;

3) fluxul tehnologic in bucatdria unitdtii de restauratie si planul
functional al unitatii;

4) principiile merceologice si regulile privind activitatea de
aprovizionare $i pastrare a produselor destinate prelucrarii
tehnologice;

5) cerintele de baza privind munca personalului in unitatea de
restauratie (standardele de servire, regulamentele si fisele de
post, documentele privind reglementarea activitatii unitatii
de restauratie, tehnica securitatii muncii etc.);

6) procesul de pregatire a unitatii de restauratie in vederea ser-
virii clientilor: curatenia si intretinerea, decorul interiorului
si mise-en-place-ul;

7) tehnica de pregétire a bucatelor nationale specifice si deser-
virea lor;

8) tehnicile si procedeele de servire a clientilor: comportamen-
tul si etica profesionald, tehnici privind efectuarea serviciilor,
specificul de servire in salile de restaurant, baruri, camere de
hotel, banchete etc.

Lucrul individual al studentului in cadrul practicii de speciali-

tate se apreciaza si la alte compartimente ale activitatii de baza a
entitatii coordonate cu conducatorul practicii.
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IV. CERINTE FATA DE CONTINUTUL, PREZENTAREA
SI SUSTINEREA RAPORTULUI PRIVIND PRACTICA
DE SPECIALITATE

4.1. Cerinte fata de continutul raportului

Raportul privind practica de specialitate se elaboreazd pe par-
cursul intregii perioade de practica in cadrul entitatii. El reflectd
activitdtile desfasurate de studentii practicanti conform programei
si planului calendaristic individual. Raportul privind practica de
specialitate constituie o descriere a starii de lucruri in cadrul entitatii
sub aspectul problemelor concrete. Pozitiv se apreciaza expunerea
parerii proprii asupra problemelor abordate cu evidentierea aspec-
telor pozitive si neajunsurilor depistate.

Initial, raportul privind practica de specialitate este verificat de
coordonatorul practicii in cadrul entitatii, unde are loc si sustinerea
lui preventiva. Apoi raportul se prezinta conducatorului stiintific de
la departament, care 1l verifica si 1l admite spre sustinere sau il res-
pinge, in functie de corespunderea acestuia cerintelor de elaborare.
Toate acestea sunt fixate in recenzia conducatorului, unde se mai
evidentiaza aspectele pozitive si neajunsurile lucrarii.

Textul raportului trebuie sa fie scris citet fara greseli, scris de
mana sau cules la computer numai pe versoul paginii format A4, in
Microsoft Word, cu caractere Times New Roman, font 12, interval
1,5. Campuri: stinga — 30 mm, dreapta —15 mm, sus si jos — 20 mm.
Volumul raportului va constitui 25-30 pagini.

Paginile se numeroteaza jos in partea dreapta sau la mijlocul pa-
ginii, cu cifre arabe. Foaia de titlu si cuprinsul nu se numeroteaza,
dar se includ in numarul total de pagini.

Raportul practicii trebuie sa includa: foaia de titlu; cuprinsul;
continutul textual; surse bibliografice; anexe; agenda practicii;
referinta.
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Foaia de titlu are forma standard pentru toate rapoartele practi-
cii si va fi perfectata conform Anexei 1.

Cuprinsul reprezintd pagina imediat urmatoare dupa foaia de
titlu si prezinta toate partile componente ale raportului practicii (in-
troducerea, denumirea capitolelor in ordinea expunerii, concluziile,
anexele, bibliografia) (Anexa 2).

Introducerea cuprinde 1-2 pagini si contine informatii despre
dezvoltarea entitatii la care studentul face practica, tipul de activi-
tate, evolutia produselor si serviciilor prestate, structura teritoriala
a entitatii (subdiviziunile ei teritoriale), trasaturile specifice de ac-
tivitate.

Continutul textual al raportului trebuie expus intr-un limbaj
decent, corect, clar, avand stil stiintifico-literar si respectandu-se
regulile gramaticale in vigoare. El trebuie sa cuprinda toate temele
indicate in continutul practicii. Volumul lui trebuie sa cuprinda 25-
30 de pagini.

Utilizarea abrevierilor. In denumirea capitolelor si paragrafe-
lor, in tabele, scheme, desene, anexe si inscriptii de sub figuri nu
se permit cuvinte abreviate, in afara de cele general acceptate ca,
de exemplu: s.a.; s.a.m.d.; etc., mil; mlrd. Unitétile de masura se
abreviaza: grame — g; kilograme — kg; chintale — q etc.

Daca in text se repetad foarte des unele denumiri destul de vo-
luminoase ale institutiilor, organizatiilor etc., ele pot fi abreviate
si, In acest caz, in raport se introduce ,,Lista abrevierilor utilizate”,
amplasatd pe o pagina separata, dupa cuprins.

De exemplu: Departamentul pentru Statisticd al Republicii
Moldova — DSRM; Organizatia Natiunilor Unite — ONU; Biroul
International al Muncii — BMI s.a.

Trimiterile bibliografice in textul raportului sunt necesare daca
au fost folosite surse din literatura de specialitate. Trimiterile cu
referire la unele lucrari indicate 1n bibliografie se efectueaza prin
indicarea numarului sursei conform listei bibliografice si a pagi-
nii din ea, luate intre paranteze patrate. De exemplu: [15, p. 125].
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Daca autorul raportului face trimiteri la mai multe lucrari sau la
mai multi autori, atunci in paranteze se indica numarul acestor lu-
crari conform listei bibliografice, de exemplu: ,,... unii autori [7,
12, 15] considera ...”. Trimiterile asigura veridicitatea informatiei
citate si ofera posibilitatea de a gasi sursa pentru a o studia mai
profund. Comentariile si trimiterile pot fi scrise si In partea de jos a
foii, terminandu-se la frontiera cAmpului de jos. In acest caz, ele se
numeroteaza consecutiv pe parcursul intregului raport.

Materialul ilustrativ. Toate tabelele, figurile, anexele, formule-
le aplicate in raport se numeroteaza cu cifre arabe prin numerotari
separate, in ordine succesiva. Fiecare ilustratie are un titlu scurt,
scris cu majusculd, care corespunde continutului ei si este amplasat
la mijloc deasupra sau sub ilustratie.

La tabele, sus, in partea dreapta, se indica cuvantul Tabelul si
numarul curent. Semnul ,,nr.” nu se indicd. Mai jos se scrie titlul
general (Anexa 4). Tabelul trebuie sa contind titlurile coloanelor
si randurilor, perioada la care se refera cifrele, unitatea de masu-
ra (fara a evidentia o coloand speciald). Denumirea tabelului, a
coloanelor si a randurilor trebuie sa fie clara, scurtd si completa.
Daca continutul se refera la o singura perioada, atunci ea se indica
in titlu, evidentiindu-se prin virgule. Daca unitatile de masura din
tabel sunt aceleasi pentru toti indicatorii, atunci ele pot fi scrise la
sfarsitul titlului; daca sunt diferite — se indica dupa denumirea in-
dicatorului in tabel, separandu-se prin virgula. Tabelul nu trebuie
sa fie voluminos si complicat, scopul lui fiind sa faciliteze, dar nu
sa complice citirea lucrarii.

Cifrele din tabel, de obicei, confirma teoria din text, de aceea
se va tinde spre amplasarea lui imediat dupad trimiterea la el. Se va
situa astfel, ca sd poatd fi examinat fard a intoarce foaia. Trecerea
tabelului de pe o pagina pe alta se permite numai in cazul cand el
nu incape pe o pagina. Pentru aceasta coloanele se numeroteaza, iar
pe urmdtoarea pagind, in coltul de sus din dreapta, se scrie ,,Conti-
nuarea tabelului” si se indica numarul coloanelor.
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Toate celelalte ilustratii, in afara de tabele, se semneaza cu cu-
vantul Figura, amplasat sub desen si se numeroteaza consecutiv cu
cifre arabe. Semnul ,,nr.” de asemenea nu se pune. Alaturi se scrie
denumirea lui.

Figura se amplaseaza, de obicei, imediat dupa trimiterea la ea,
insa, dacd spatiul nu permite, atunci ea se plaseaza pe pagina urma-
toare, la inceputul ei. Titlul se scrie sub figura.

Pentru orice material ilustrativ se indica sursa informatiei. Ea se
plaseaza imediat sub ilustratie conform regulilor generale de scrie-
re a bibliografiei, dar la sfarsit se indica si pagina.

Utilizarea formulelor. Pentru generalizarea unor sau altor feno-
mene economice, caracterizarea structurii, dinamicii etc. in raport
se folosesc formule. La scrierea formulelor se aplicd simbolurile
unui alfabet utilizat frecvent in literatura economica — cel latin.

Sub formula, incepand cu cuvantul ,,unde”, se indicd semnele
simbolurilor, coeficientilor utilizati, semnificatia lor, respectan-
du-se consecutivitatea. Fiecare din ele se amplaseaza intr-un rand
aparte si, daca sunt mai multe, se numeroteaza cu cifre arabe.

De exemplu, ratele de rentabilitate sunt cele mai cunoscute si utiliza-
te 1n practica. Aceste rate cautd sa reflecte cat mai fidel eficienta cu care
entitatea isi utilizeaza activele si gestioneaza oportunitatile sale.

a) Rata profitului (Rp) se determina folosind formula:

R =P, (1.1)

unde: v
Pn — profitul net al entitatii;
Vv — venitul din vanzari.

O reducere a pretului de vanzare, in principiu, va determina o
crestere a volumului vanzarilor, dar va reduce marja de castig uni-
tar. Cu toate acestea, profitul total poate sa creasca sau sa scada,
iar o marja unitara de castig nu este Tn mod necesar un lucru rau.
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Ratele profitului pot fi diferite de la o industrie la alta. in cazul
vanzarilor cu amanuntul exista o rata a profitului de 4%. In schimb,
rata profitului in industria farmaceutica este intre 15% si 20%.

b) Rata rentabilititii economice (Rec) se poate calcula fo-
losind relatia:

RE

- = (1.2)
Activ econ

econ
unde:
RE — rezultatul din exploatare.

Pentru o mai buna gestiune a activitatii entititii, rata rentabilitatii
economice se poate descompune in mai multe rapoarte pentru a ve-
dea influenta fiecarui factor. Astfel, aceasta ratd se poate descom-
pune in doua modele de analiza factoriala:

RE VV NFR

Rec = X X
VV NFR AE

(1.3)

Primul raport RE/VV reprezintd marja din exploatare realizatd
de entitate, fiind influentata de marimea cheltuielilor de exploatare.
O buna gestiune este atunci cand valoarea acestui raport este cét
mai mare.

Al doilea raport VV/NFR reprezinta rata de rotatic a NFR in
venitul din vanzari si reflecta de cate ori poate fi acoperit necesarul
de fond de rulment prin venitul din vanzari. O bund gestiune se
reflecta prin valoarea scazuta a acestui indicator.

Ultimul termen al relatiei (NFR/AE) este o rata de structurd a
activului economic si depinde de caracteristicile activitatilor rea-
lizate de entitate. Acest raport inregistreaza efectele gestiunii celui
de-al doilea factor.

Bibliografia se prezinta la sfarsitul continutului textual al lu-
crarii si va include lista completa a literaturii stiintifice, actelor
normative, surselor statistice si a altor surse utilizate la realizarea
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raportului practicii. Fiecare sursda va contine: numele, prenumele
autorului, denumirea lucrarii (monografie, brosurd, manual etc.),
orasul, editura, anul editiei. Actele normative si regulamentele in-
terne ale institutiei vor fi expuse in felul urmator: denumirea actului
legislativ, numarul si data aprobarii, numarul si data aparitiei in
Monitorul Oficial al Republicii Moldova.

Anexele contin documente ale entitdtii, informatii economico-
statistice, care se sistematizeaza in tabele, grafice, diagrame. Da-
tele statistice vor fi insotite de sursa documentara utilizata. Sur-
sele documentare vor fi sistematizate pe compartimente conform
expunerii lor in continutul textual al raportului. Fiecare anexa va
avea numadrul sdu de ordine, de exemplu: Anexa 1. Tabelele, dia-
gramele, graficele si schemele vor fi Insotite de denumire si sursa
de referinta.

Agenda practicii serveste ca supliment la raportul practicii, fi-
ind prezentatd la departament de catre student la finele practicii.
Agenda practicii va contine planul calendaristic al activitatilor
desfasurate, activitdtile realizate de catre student la practicd, con-
cluziile si semnatura conducatorului din entitate.

Referinta studentului se anexeazalaraport, unde se mentioneaza
cum studentul practicant si-a indeplinit obligatiile, atitudinea lui si
aprecierea conducatorului.

4.2. Prezentarea si sustinerea raportului

Prezentarea raportului privind practica de specialitate se
efectueaza in termen de 3 zile dupa finisarea termenului practicii.
Studentii sunt obligati sd prezinte la departamentul responsabil
de practica de specialitate raportul, continutul caruia corespunde
cerintelor si contine toate anexele necesare.

in conformitate cu Regulamentul de organizare si desfisurare
a procesului didactic pentru recenzarea raportului practicii de spe-
cialitate, conducdtorului stiintific 11 sunt rezervate 7 zile. Daca re-

24



cenzia contine neajunsuri, atunci pana la sustinere este necesar de
a prelucra si Inlatura neajunsurile, fapt ce va contribui la sporirea
calitatii raportului prezentat.

Sustinerea raportului privind practica de specialitate are loc
in fata unei comisii in ziua stabilita de departament. In componenta
comisiei intrd: seful departamentului, conducatorii stiintifici res-
ponsabili de practicd. Sustinerea se organizeaza la departamen-
tul de specialitate. Evaluarea cunostintelor acumulate pe parcur-
sul practicii se apreciaza conform sistemului de 10 puncte. Nota
sustinerii include insusirea materialului prevazut in programa prac-
ticii, continutul si aspectul raportului, sarcina individuala si disci-
plina studentului la locul practicii. De asemenea, studentul va de-
monstra cunoasterea actelor legislative si instructive studiate ce tin
de diverse probleme privind activitatea organizatiei. Calificativul
obtinut in urma sustinerii practicii este inclus in anexa cu note a
Diplomei de licenta.

In procesul de elaborare a raportului practicii, obiectivul major
al studentului va fi acumularea materialelor pentru elaborarea si
sustinerea lucrului individual la diverse unitdti de curs, precum si
a tezei de licenta.

Studentul care nu indeplineste cerintele prevazute in programa
practicii este notat ,,nesatisfacator” si urmeaza sa corecteze nota
prin repetarea practicii sau, dupa caz, poate fi exmatriculat din uni-
versitate.
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ANEXE

Anexa 1. Pagind de titlu — model
UNIVERSITATEA DE STAT DIN MOLDOVA
FACULTATEA DE STIINTE ECONOMICE
DEPARTAMENTUL ECONOMIE, MARKETING SI
TURISM
(Times New Roman, bold, 14 pt., centrat)

RAPORTUL PRACTICII DE SPECIALITATE I

la

(locul executarii practicii)

al studentului (ei)

specialitatea anul grup

Conducdtor de la institutia de practicd

(nume, prenume, functia)

Conducator stiintific de la departament

(nume, prenume, titlu stiintific)

CHISINAU, 2018
(Times New Roman, bold, 14 pt., centrat)
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Anexa 2. Model de elaborare a cuprinsului

CUPRINS
INTRODUCERE
LISTA ABREVIERILOR

CAPITOLUL 1. Caracteristica generald a agentiei de turism
.../ unitatii de cazare .../ muzeului.../ restaurantului
1.1. Prezentarea activitatii agentiei de turism .../ unitatii de ca-
zare .../ muzeului.../ restaurantului
1.2. Analiza patrimoniului si dotdrilor tehnico-materiale ale
agentiei de turism .../ unitdtii de cazare .../ muzeului.../ re-
staurantului

CAPITOLUL 2. Analiza modului de prestare a serviciului de
ciatre agentia de turism .../ unitatea de cazare .../ muzeul.../ re-
staurantul ...

2.1. Analiza ofertei turistice a agentiei de turism dupa destinatii
turistice/ Analiza programei excursioniste a muzeului .../
Activitatea serviciului de front-office si back-office / Teh-
nicile si procedeele de servire a clientilor in cadrul resta-
urantului...

2.2. Caracteristica activitatii de fidelizare a clientilor: strategii
si tactici

CONCLUZII SI PROPUNERI

BIBLIOGRAFIE
ANEXE
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Anexa 3. Model de ,,Cuprins”

CUPRINS

INTRODUCERE

LISTA ABREVIERILOR
1. Caracteristica generald a structurii si organizdrii activitatii
entitatii/Institutiei/ Agentiei de turism/Unitdtii de cazare/

Muzeului/Restaurantului.

2. Analiza structurii sistemului organizatorico-managerial al
entitatii.

3. Diagnosticul economico-financiar al activitatii economice
din cadrul entitatii.

4. Continutul si analiza activitatii economice in cadrul agentiilor
de turism.

4.1. Functiile departamentului de profil al entitatii.

4.2. Studierea modalitatilor/mijloacelor de comunicare cu
clientii din tara si din strdinatate. Analiza corespondentei
economice.

4.3. Analiza activitdtii comerciale (ofertei), al produsului tu-
ristic, a serviciilor turistice.

5. Estimarea potentialului de dezvoltarea a muzeelor si a cen-
trelor culturale/unitatilor de cazare/unitatilor de restauratie.

CONCLUZII SI PROPUNERI
BIBLIOGRAFIE
ANEXE
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Anexa 3. Model de prezentare a sursei bibliografice

BIBLIOGRAFIE
CARII SI PUBLICATII MONOGRAFICE TIPARITE
... un autor

1. BRAGARI, N. [Integrarea Europeanad. Chisinau: Evrica,
2008. 199 p. ISBN 978-9975-941-19-8

2. KAHN, S. Geopolitica Uniunii Europene. Chisindu: Cartier,
2012. 176 p. ISBN 978-9975-79-468-8

3. POPESCU, Gh. Economie europeand. Bucuresti: Editura
Economica, 2007. 298 p. ISBN 978-973-709-301-1

4. ZAHIU, L. Agricultura Uniunii Europene sub impactul poli-
ticii agricole comune. Bucuresti: Editura Economica, 2006.
421 p. ISBN 973-40-0751-3

... doi autori

5. CERTAN, S., CERTAN, 1. Integrarea economica in Uniunea
Europeana. Chisinau: CEP USM, 2013. 347 p. ISBN 978-
9975-71-323-8

6. ENCIU, N., ENCIU, V. Constructia europeand (1945-2007):
curs universitar. Chisindu: Civitas, 2008. 329 p. ISBN 978-
9975-912-00-6

... trei autori

7. BARBULESCU, .Gh., IANCU, A. I, TODERAS, O.A. Tra-
tatul de la Lisabona. Implicatii asupra institutiilor si politi-
cilor romdnesti. Bucuresti: Institutul European din Romania,
2010. 569 p. ISBN 973-75-941-19-85-90

8. WALLACE, H., WALLACE,W., MARK, A. Elaborarea po-
liticilor in Uniunea Europeana. Bucuresti: Institutul Euro-
pean din Romania, 2005. 526 p. ISBN 975-7840-0722-73
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...mai mult de trei autori

9. HAILEY, C.E., EREKSON, T., BECKER, K., et al. Natio-

nal Center for Engineering and Technology Education. New
York, 2005.
...fara autori

10. Anuarul statistic al Republicii Moldova. Chisinau: Statistica,

I1.

2006. 560 p. ISBN 9975-9828-2-4
Production: yearbook. Rome: FAO, 2004. 260 p. ISBN 92-5-
005216-2

CAR’II SI PUBLICATII MONOGRAFICE ELECTRONICE
12. HARNAU, S., OHRIMENKO, S., CERNEI, G. Tehnologiile

13.

informationale si problemele globale ale dezvoltarii societatii
[online]. Chisinau, 2002. [Accesat: 14.03.2004]. Disponibil:
http://www.ase.md./Inside/PersonalPagesRomCom.phtml
TRADE MAP. Trade statistics for international business
development, UK. 2012. http://www.trademap.org/Product
SelCountry TS.aspx [Accesat: 10.02.2013]

CONTRIBUTII iN PUBLICATII SERIALE TIPARITE

14.

15.

... din publicatii oficiale

Hotararea Guvernului Republicii Moldova cu privire la
aprobarea modului de utilizare a mijloacelor fondului de
subventionare a producatorilor agricoli pentru anul 2011,
nr.369 din 24.05.2011. in: Monitorul Oficial al Republicii
Moldova, 2011, nr.86 din 24.05.2011.

Legea privind dreptul de autor si drepturile conexe, nr.139
din 02.07.2010. In: Monitorul Oficial al Republicii Moldova,
2010, nr.191-193, art.630 [Accesat: 12.06.2014]. Disponibil:
http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&la
ng=1&i1d=336156
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Anexa 4. Modele de prezentare si numerotare a tabelelor,
figurilor si ecuatiilor matematice

Model de prezentare a tabelului

Tabelul 2.3

Numairul emigrantilor dupa grupe de varsta in perioada
2008-2017, persoane

Grupe de varsta

Anul |in total 0-24 ani 25-34 |35-44| 45-54 [55-64|65-74(75-84] 85 si
ani ani | ani | ani | ani | ani |peste

2008 | 6446 | 1486 1672 | 1093 | 978 | 735 | 394 | 81 7
2009 | 6592 | 1459 1618 | 1075 | 958 | 690 | 553 | 209 | 29
2010 | 7374 | 1649 1941 | 1177| 1005 | 731 | 610 | 247 | 16
2011 | 7166 | 1561 1971 | 1133 | 1000 | 696 | 543 | 237 | 25
2012 | 6828 | 1379 | 2061 | 1128 | 884 | 686 | 462 | 201 | 27
2013 | 6685 | 1287 | 2010 |1022| 926 | 708 | 483 | 232 | 22
2014 | 7172 | 1387 | 2254 | 1160 | 976 | 785 | 433 | 150 | 27
2015 | 6988 | 1404 | 2175 |1202| 927 | 688 | 395 | 173 | 24
2016 | 6663 | 2091 1784 | 968 | 806 | 609 | 264 | 121 | 20
2017 | 4714 | 1417 1117 | 692 | 547 | 526 | 247 | 139 | 29

Sursa: elaborat de autor in baza datelor Biroului National de Statistica
al Republicii Moldova
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Model de prezentare a figurii

1600 ‘ 25%
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- 10%

s Volumul vinzarilor  ==Ritmul cresterii %

Fig. 2.5. Dinamica volumului mondial de internet-vanzari in
perioada anilor 2013-2018 (mld. dolari)

Sursa: elaborat de autor in baza datelor Organization of Internet society.
Report disponibile pe http://www.internetsociety.org/who-we-are/organiza-
tion-reports-and-policies/annual-review (Accesat: 02.03.2018 )

Model de prezentare a ecuatiilor matematice

_ Qe; CA; VA . (1.1)

Wh=—g5—
2h
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Anexa 5. Model de prezentare a organigramei

Populatia totala

100 %

Persoane cu
vhrsta mai micd N .
de15ani Persoane cu varsta de 15 ani s1 peste

83.9% (2.987.0 mii persoane)

. g Populatia
Populatia activa inactivi

58,6%

41.4% (1235,9 mi1 persoane)

Someri
. BIM
Ocupati _
’ 5.1%
%% 11 ] ..
94.9% (1172.8 mii persoane) (63,1 mii
persoane)
Servicii | Agriculturd [ Industie | Constructii
53.5% 28.8% 12,2% 5.5%

(627 4mii | (337911 | (142 4mi (63,0 mii
| persoane) | persoans) | persoane) | persoane) |

Fig. 3.2. Distributia populatiei dupa relatia cu piata fortei
de munca

Sursa: elaboratd de autor in baza datelor BNS al Republicii Moldova,
2017
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Anexa 6. Ghid privind elaborarea compartimentelor

raportului de practica

Volumul lucrarii

20-25 pag. In volum nu se includ lista
bibliografica, anexele.

Dimensiunea caracterelor

12

Fontul

Times New Roman

Interval

1,5

Structura lucrarii

Foaia de titlu

Cuprins

Lista abrevierilor
Introducere

Temele de cercetare
Concluzii si propuneri
Bibliografie

Anexe

Structura introducerii

Actualitatea si importanta temei
Scopul si obiectivele lucrarii
Suportul metodologic al lucrarii
Structura lucrarii

Cuvinte-cheie

Numarul subiectelor

2 capitole sau 5-6 subiecte

Volumul introducerii, a
concluziilor si propunerilor

cate 1-2 pagini

Dimensiunile cimpurilor

Stanga — 30 mm
Dreapta — 15 mm
Sus si jos — 20 mm

Numerotarea paginilor

Cu cifre arabe in coltul drept sau in
mijlocul cAmpului de jos al foii. Foaia
de titlu nu se numeroteaza. Numerota-
rea Incepe de la introducere cu cifra 3.

Surse bibliografice

15 minimum

Anexe

Nu mai mult decat 1/3 din volumul
lucrarii.
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