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Introducere

Scopul practicii tehnologice si de licentd consta in integrarea, specializarea cunostintelor
teoretice si formarea competentelor profesionale pentru dezvoltarea abilitatilor si competentelor
practice a studentilor ciclului I licenta stabilite prin Cadrul National al Calificérilor pentru a
activa independent in domeniul economiei.

Stagiul de practica tehnologica si de licentd este prevazut in planurile de invatdmant
destinate pregdtirii viitorilor specialisti In diverse ramuri ale economiei. Stagiul de practica
tehnologica se desfasoard de catre studenti la intreprinderi, organizatii, institutii, organe publice
centrale si locale la nivel national. De asemenea, studentii care isi fac studiile in grupele avansate
cu predare in limba franceza, englezd sau sunt antrenati in proiecte bazate pe schimb de
experientd conform contractelor incheiate intre ULIM si alte institutii superioare de invatamint
din strdindtate au dreptul sd desfdsoare stagiul de practicd tehnologicd la intreprinderi,
organizatii, institutii, organe publice centrale si locale de nivel international.

Stagiul de practica tehnologica se bazeaza pe:

a) activitatea de cunoastere generala a unitatii in care studentul efectueaza stagiul de
practica;

b) activitati de observatie si analiza a proceselor functionale, sub indrumarea conducatorilor
de practica;

c) evaluarea critica si elaborarea portofoliului practicii tehnologice.

Stagiul de licenta presupune cercetarea unei probleme practice la nivel micro si
macroeconomic in context national sau international. Prin aceasta cercetare vor fi aplicate
cunostintele teoretice acumulate pe parcursul studiilor, aplicind metode si tehnici de cercetare
specifice domeniilor economiei.

1. Structura portofoliului practicii tehnologice si de licenta

Elaborarea portofoliului practicii tehnologice si de licenta trebuie sd respecte urmétoarea
structura logica:

- Foaia de titlu (anexa 1).

- Cuprins (anexa 2).

- Agenda practicii.

- Abstract.

- Capitolul I. Descrierea unitatii in care studentul a desfasurat stagiul de practica.

- Capitolul II. Gestiunea si abordarea critica a unitatii economice.

- Capitolul 111. Diagnosticul economico-financiar al unitatii economice.

- Capitolul 1V. Reflectarea temei tezei/proiectului de licentd in activitatea unitatii

economice.

- Concluzii si recomandari.

- Bibliografie.

- Anexe.

Agenda practicii tehnologice si de licenta trebuie sa fie elaboratad in programe software,
precum Outlook, Google Calendar, Visio, Project management in care se vor inregistra zilnic
data si activitatile realizate in cadrul unitatii economice. Aplicarea acestor soft-uri vor contribui
la dezvoltarea capacitatilor studentilor de utilizare eficientd a Time managementului.

Abstract. Ideile si aspectele principale ale raportului sunt reflectate intr-un succint
rezumat de maxim 1 pagind sau 500 cuvinte, care sd transmita cititorului o imagine clara a
lucrarii. Abstractul trebuie sd 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 logicd, comparativa, statistica, inductia si deductia, metode grafice, metoda
descriptiva si analiticd),

- rezultatele cercetarii obtinute.

Capitolul 1. Descrierea unitdtii in care studentul a desfasurat stagiul de practicd. in
acest capitol studentul efectueaza o caracteristica a unitatii economice (Intreprindere, organizatie,
institutie, organe publice centrale si locale) si reflecta:

- domeniul de activitate al unitatii,

- licente, autorizatii,

- forma organizatorico-juridica,

- tipul si forma de proprietate,

- numarul de angajati,

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

- rechizitele unitétii economice,

- regimul de lucru,

- caracteristica succinta a paginii web a unitatii.

Capitolul II. Gestiunea si abordarea criticd a unititii economice. In capitolul doi
studentul va evalua critic unitatea economicd in dependenta de specialitatea la care isi face
studiile, dupa cum urmeaza:

1. Business si Administrare — Mediul de gestiune al unitatii economice.

2. Marketing — Analiza mediului de marketing al unitatii economice.

3. Contabilitate — Gestiunea sistemului contabil al unitatii economice.

4. Finante si Banci — Gestiunea sistemului financiar, bancar si fiscal al unitatii
economice.

Turism — Gestiunea activitatii turistice/hoteliere.

6. Economie Mondiald si Relatii Economice Internationale — Gestiunea relatiilor

economice internationale.

7. Ciberneticd si Informaticd Economica — Gestiunea sistemelor informationale in cadrul

unitatilor economice.
Studentul va reflecta in raportul de practica situatia reald a activitatii unitatii economice si va

......

o1

unitatii in dependenta 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.

Specialitatea Business si Administrare. Mediul de gestiune al unitditii economice.
e Gestiunea activitatii de baza a unitatii:
- structura organizatorica a Iintreprinderii: relatiile de interdependenta 1intre
compartimente, domeniile functionale de gestiune,
- analiza documentelor care caracterizeazd structura formald a intreprinderii (fisa
postului, regulamentul intern §.a.).
¢ Gestiunea resurselor umane:
- personalul intreprinderii: numarul, calitatile profesionale si de calificare, totalitatea
obligatiunilor si responsabilitatilor,
- procesul comunicarii In cadrul Intreprinderii, tipurile de comunicare si directiile de
perfectionare a lor,
- motivarea personalului in cadrul managementului unittii economice.
e Planificarea productiei §i realizarii productiei:
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- modul de intocmire a planurilor de producere si realizarea productiei fabricate,
- continutul programului de producere si modul de elaborare a acestuia.
- indicatorii de cost a programului de producere folosite la unitate si calculul acestor
indicatori,
- capacitatea de producere a departamentului unitatii sau a intreprinderii in ansamblu,
- caile de perfectionare a capacitatilor de productie.
o Managementul calitatii productiei (serviciilor) in cadrul unitatii:
- organizarea controlului calitatii productiei (serviciilor), metodele controlului si
functiile serviciului de control al calitatii,
- planificarea calitatii productiei in cadrul intreprinderii, indicatorii folositi pentru
planificare calitatii productiei,
- certificarea si standardizarea calitétii productiei,
- sistemul managementului calitatii in cadrul intreprinderii.
e Activitatea de marketing a intreprinderii:
- structura serviciului de marketing a intreprinderii, ,
- planificarea activitatii de marketing,
- tipurile activitatilor de marketing a Intreprinderii, procesul gestiunii activitatii de
marketing,
- segmentarea si cercetarea pietei intreprinderii,
- analiza pozitiei concurentiale a intreprinderii,
- elaborarea si realizarea strategiei preturilor,
- relatiile contractuale cu furnizorii de marfuri,
- analiza relatiilor cu intermediarii,
- elaborarea si ordinea incheierii contractelor,
- metode de stimulare a consumatorilor, promovarea vanzdrilor, relatiile cu mass-
media,
- conditiile de achitare a cumparétorilor.
e Protectia mediului ambiant al unitatii:
- organizarea protectiei mediului ambiant la unitate,
- prezenta, structura, ordinea de elaborare si indicatorii planului de protectie a mediului
si utilizarea durabila a resurselor naturale,
- identificarea initiativelor unitdtilor de producere privind asigurarea cu produse
ecologic pure.

2. Specialitatea Marketing. Analiza mediului de marketing al unitatii economice.
o Analiza micro si macromediului de marketing al unitatii:
- analiza relatiilor cu furnizorii,
- analiza relatiilor cu intermediarii,
- evaluarea mediului concurential,
- analiza relatiilor cu clientii,
- analiza relatiilor cu organismele publice,
- evaluarea tendintelor demografice, economice, culturale, tehnologice,
- studierea mediului politic si legislativ,
- studierea altor tendinte.
o Studiul cererii efective si potentiale pentru bunurile si serviciile unitatii:
- analiza cantitativa a cererii,
- analiza structurala a cererii,
- analiza concentrdrii cererii in timp i spatiu,
- analiza comportamentului de cumparare al consumatorului.
¢ Diagnosticul eficientei activitatii de marketing a unitatii:
- politica de produs,
- politica de pret,



politica de distributie,
politica de promovare,
politica de prezentare,
poitica de personal.

¢ Analiza sistemelor de marketing ale unitatii:
sistemul informational de marketing,
sistemul planificarii de marketing,
sistemul controlului de marketing,
sistemul de creare de noi produse, servicii.

® Rezumatul constatarilor si recomandarilor:
obiectivele de marketing pe termen scurt, mediu si lung,
structura mixului strategic de marketing recomandat,
directii de perfectionare a conducerii si organizarii activitatii de marketing la unitate.

3. Specialitatea Contabilitate. Gestiunea sistemului contabil al unitatii economice.
3.1. Gestiunea sistemului contabil in cadrul entitatii economice.

Contabilitatea activelor materiale pe termen lung:
evidenta primara, sinteticd si analitica a activelor materiale pe termen lung;

cele mai frecvente fapte economice ce {in de miscarea activelor materiale pe termen

lung cu indicarea lunii, sumei si corespondentei conturilor;
erorile comise la entitate la capitolul evidentei primare si abaterile depistate de la
modul de aplicare a conturilor contabile si prevederile S.N.C. si/sau IAS.
Contabilitatea stocurilor de marfuri si materiale:
evidenta primara, sintetica si analitica a existentei si migcarii stocurilor de marfuri si
materiale;
cele mai frecvente fapte economice ce tin de miscarea stocurilor de marfuri si
materiale cu indicarea lunii, sumei si corespondentei conturilor;
erorile comise la entitate la capitolul evidentei primare si abaterile depistate de la
modul de aplicare a conturilor contabile si prevederile S.N.C. si/sau IAS.
e Contabilitatea decontdrilor cu cumparatorii:
evidenta primara, sinteticA §i analiticA a aparitiei §i stingerii creantelor
cumparatorilor;
cele mai frecvente fapte economice ce tin de calcularea si stingerea creantelor
cumpadratorilor cu indicarea lunii, sumei si corespondentei conturilor.
Contabilitatea mijloacelor banesti:
evidenta primara, sintetica si analitica a existentei si fluxului numerarului;
cele mai frecvente fapte economice ce {in de fluxul numerarului in casierie, conturile
curente si speciale deschise la banci cu indicarea lunii, sumei si corespondentei
conturilor;
abaterile depistate de la modul de aplicare a conturilor contabile si prevederile S.N.C.
si/sau IAS.
Contabilitatea capitalului propriu:
evidenta primara, sinteticd si analiticd a elementelor capitalului propriu;
cele mai frecvente fapte economice ce tin de fluxul elementelor capitalului propriu
cu indicarea lunii, sumei si corespondentei conturilor;
Contabilitatea creditelor bancare si a imprumuturilor:
evidenta primara, sintetica si analitica a creditelor bancare si imprumuturilor;
cele mai frecvente fapte economice ce tin de miscarea creditelor bancare,
imprumuturilor si dobanzilor cu indicarea lunii, sumei si corespondentei conturilor.



Contabilitatea decontarilor cu furnizorii, organele de asigurare sociala si medicala,
precum si cu bugetul:
evidenta primard, sinteticd si analiticd a aparitiei si stingerii datoriilor fata de
furnizori, asigurare sociala si medicala, precum si cu bugetul de stat;
modul de determinare a sumei indemnizatiei pentru incapacitate temporard de
munca;
cele mai frecvente fapte economice ce tin de calcularea si stingerea datoriilor fata de
furnizori, asigurare sociala si medicald, precum si cu bugetul de stat cu indicarea
lunii, sumei si corespondentei conturilor.
Contabilitatea datoriilor fata de personal privind retribuirea muncii:
documentele primare ce {in de calcularea salariului si evidenta timpului lucrat;
modul de determinare a sumei pentru concediul anual plétit;
evidenta sintetica si analitica a datoriilor fata de personal privind retribuirea muncii,
cele mai frecvente fapte economice ce tin de calcularea si plata salariului, precum si
de retinerea diferitor sume din salariu cu indicarea lunii, sumei si conturilor
corespondente.
Contabilitatea veniturilor si cheltuielilor din activitatea operationala si
neoperationala:
documentele primare ce tin de evidenta diferitor tipuri de venituri si cheltuieli,
evidenta sintetica si analitica a veniturilor si cheltuielilor din activitatea operationala
si neoperationala;
cele mai frecvente fapte economice aferente veniturilor si cheltuielilor din activitatea
operationald si neoperationala cu indicarea lunii, sumei si corespondentei conturilor;
erorile comise la entitate la capitolul evidentei primare si abaterile depistate de la
modul de aplicare a conturilor contabile si prevederile S.N.C. si/sau IAS.
Contabilitatea si calcularea costului efectiv al produselor, lucrarilor si serviciilor:
evidenta primara, sintetica si analitica a costului pe tipuri de activitati distincte;
cele mai frecvente fapte economice ce tin de suportarea si repartizarea costurilor,
obtinerea produselor (efectuarea lucrarilor si prestarea serviciilor) cu indicarea lunii,
sumei si conturilor corespondente;
calcularea costului efectiv al produselor fabricate, lucrarilor efectuate si serviciilor
prestate.
Intocmirea si prezentarea situatiilor financiare:
lucrarile premergatoare si modul de intocmire a situatiilor financiare;
erorile comise la entitate la capitolul intocmirii si prezentarii situatiilor financiare si
abaterile depistate de la prevederile S.N.C. si/sau IAS.

3.2. Gestiunea sistemului conzabil in cadrul institutiilor publice.

¢ Organizarea $i obiectivele contabilitatii in institutiile publice:
modul de organizare si obiectivele contabilitatii in institutiile publice;
tehnica inregistrarii operatiunilor economice, Bilantul si Planul de conturi contabile
in institutiile publice;
Contabilitatea finantarii si a mijloacelor banesti in conformitate cu prevederile
IFRS:
contabilitatea finantarii si a mijloacelor banesti in conturile curente bugetare;
evidenta mijloacelor banesti in casierie;
inventarierea casieriei si contabilizarea divergentelor constatate.
Contabilitatea cheltuielilor institutiilor publice in conformitate cu prevederile SIRF:
contabilitatea cheltuielilor bugetare efective;
contabilitatea cheltuielilor de casa;
contabilitatea cheltuielilor de productie.
Contabilitatea decontarilor institutiilor publice in conformitate cu prevederile SIRF:
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contabilitatea decontérilor cu personalul privind retribuirea muncii;

contabilitatea decontarilor privind asigurarile sociale de stat;

contabilitatea decontarilor privind asigurarea obligatorie de asistentd medicala;

contabilitatea decontarilor cu debitorii si creditorii;

contabilitatea decontdrilor cu titularii de avans.
Contabilitatea mijloacelor fixe in institutiile publice in conformitate cu prevederile
SIRF:

componenta mijloacelor fixe, evidenta lor operativa;

evidenta sintetica si analitica a mijloacelor fixe;

evidenta uzurii mijloacelor fixe;

casarea mijloacelor fixe;

contabilitatea materialelor in institutiile publice in conformitate cu prevederile SIRF.
Contabilitatea materialelor in institutiile publice In conformitate cu prevederile
SIRF:

componenta si destinatia materialelor, evidenta lor operativa;

evidenta sintetica si analitica a materialelor.
Contabilitatea obiectelor de mica valoare si scurtd duratd in conformitate cu
prevederile SIRF:

componenta si caracteristica obiectelor de mica valoare si scurtd durata, evidenta lor

operative;

evidenta sintetica si analitica a obiectelor de mica valoare si scurtd durata.
Contabilitatea mijloacelor speciale in conformitate cu prevederile SIRF:

evidenta operatiunilor privind mijloacele speciale;

evidenta decontarilor privind Intretinerea copiilor in institutiile prescolare.
Contabilitatea executarii bugetelor satesti in conformitate cu prevederile SIRF:

particularitatile organizarii evidentei contabile la administratiile satesti / ordsenesti,

evidenta mijloacelor banesti si a veniturilor;

evidenta cheltuielilor de casa si a cheltuielilor bugetare efective;

evidenta imprumuturilor bugetare pe termen scurt si a mijloacelor transmise §i

primate;

evidenta rezultatelor executarii bugetului satesc / orasenesc.
Rapoartele financiare ale institutiilor publice In conformitate cu prevederile SIRF:

importanta si clasificarea rapoartelor financiare;

inventarierea patrimoniului institutiilor publice si contabilizarea divergentelor

constatate;

structura, intocmirea i prezentarea rapoartelor privind executarea bugetelor

institutiilor publice.
Analiza economico — financiara a institutiei publice:

analiza executarii bugetelor;

analiza decontarilor cu debitorii si creditorii;

aprecierea asigurarii intreprinderii cu forta de munca, resurse material-tehnice;

analiza structurii consumurilor, cheltuielilor si veniturilor.

3.3. Gestiunea sistemului contabil in cadrul bancilor si altor institutii financiare.

Contabilitatea operatiunilor de creditare:
modalitatea de evidentd a operatiunilor de creditare a bancilor comerciale;
inregistrarea creditelor bancare in contabilitate; setul de documente necesare pentru
acordarea creditelor bancare; modul de calculare a dobanzilor de catre bancile
comerciale;
evidenta sintetica si analitica a creditelor bancare;
evidenta penalitatilor la credite conform SIRF.

Contabilitatea operatiunilor de depozit:
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- contabilitatea inregistrarii depozitelor bancare; tipurile de depozite bancare oferite de
banca comerciald;

- modalitatea de calculare si achitare de catre banca a dobanzii la depozitele bancare.

e (Contabilitatea operatiunilor de factoring si leasing:

- inregistrarea operatiunilor de factoring in contabilitatea bancii comerciale;

- inregistrarea operatiunilor de leasing financiar de catre bancile comerciale;

- inregistrarea veniturilor aferente operatiunilor de leasing financiar/ factoring;
comisioanele aferente leasingului financiar/ factoringului. Calcularea comisioanelor
conform IFRS.

e (Contabilitatea operatiunilor valutare:

- Inregistrarea contabild a operatiunilor valutare. Reflectarea in evidenta contabila a
operatiunilor de schimb valutar;

- acordarea creditelor in valuta; modalitatea de luare la evidentd la conturile
extrabilantiere a creditelor in valuta.

e Contabilitatea veniturilor si cheltuielilor conform cerintelor SIRF:

- contabilitatea veniturilor aferente dobanzii;

- contabilitatea veniturilor neaferente dobanzii;

- contabilitatea altor venituri;

- contabilitatea cheltuielilor aferente dobanzii;

- contabilitatea cheltuielilor neaferente dobanzii;

- contabilitatea altor cheltuieli.

e Rapoartele financiare:
- tipurile de rapoarte financiare Intocmite de banca;
- modul de intocmire.

e Analiza performantelor bancii:

- analiza dinamicii activelor;

- analiza dinamicii depozitelor;

- aprecierea dinamica de crestere/scadere a portofoliului de credite;

- dinamica de crestere a venitului net;

- analiza structurala si in dinamica a creditelor acordate;

- aprecierea principalilor indicatori de eficienta (rentabilitatea activelor, rentabilitatea
veniturilor, viteza de rotatie a activelor).

4. Specialitatea Finante si Banci. Gestiunea sistemului financiar, bancar si fiscal al
unitatii economice.
4.1. Gestiunea activitatii bancilor comerciale.
e Operatiunile active ale bancii comerciale:
- tipurile operatiunilor active ale bancilor comerciale, politica de creditare a bancii
comerciale;
- ordinea acordarii creditelor agentilor economici si persoanelor fizice;
- formele si tipurile de asigurare a creditului;
- plata pentru credit, mecanismul de determinare a ratei dobanzii;
- clasificarea creditelor acordate de catre banci si formarea rezervelor pentru pierderi la
active si angajamente conditionale;
- particularitatile specifice in procedura acordarii creditelor ,,mari”, persoanelor afiliate,
creditelor de consortiu si lucratorilor bancii;
- investitii in valori mobiliare corporative si de stat;
- operatiunile de leasing, factoring si trust ale bancii.
e Operatiunile valutare, tipuri s modul organizarii lor:
- controlul valutar asupra operatiunilor de export si import: rolul bancilor comerciale;
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- participarea bancii comerciale pe piata valutarad internd §i cea internationald: modul
operatiunilor efectuate;

- pozitia valutara deschisa si ordinea determinarii;

- transferul international de fonduri, aderarea bancii la sistemele de transfer rapid de
numerar: Western Union, Money Gram, Anelik, Contact s.a.;

- decontarile internationale prin acreditiv documentar, incaso-ul documentar si ordinul de
plata international,

- organizarea de catre banca comerciald a operatiunilor cu cecurile de calatorie si carduri
bancare;

- efectuarea operatiunilor de casa de schimb valutar a bancii comerciale. Modul stabilirii
cursurilor valutare de banca comerciala.

e Evaluarea activitatii economice a bancii:

- sursele principale de formare a veniturilor bancii, estimarea nivelului venitului bancar;

- principalele directii de cheltuieli a bancii, estimarea nivelului cheltuielilor bancare;

- evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor bancare;

- modul de perfectare si reflectare in evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor aferente
si neaferente dobanzilor;

- ordinea de determinare a profitului bancar si distribuirea lui.

e Rapoartele financiare ale bancii comerciale:
- continutul darilor de seama ale bancii, structura si modul intocmirii bilantului;
- raportul de profit si pierderi: modul intocmirii de catre banca comerciala;

e Normative economice obligatorii ale activitatii bancii comerciale:

- normativele economice cu privire la lichiditatea bancara;

- analiza resurselor proprii si celor atrase;

- mentinerea capitalului minim necesar naintat de BNM, coeficientul suficientei capitalului
ponderat la risc;

- analiza activelor bancii, sume, termene, rate ale dobanzilor la creditele acordate de banca
comerciala pe ramuri §i categorii, credite prolongate si renegociate, credite in stare de
acumulare si neacumulare;

- mentinerea normativelor economice privind investitiile in valori mobiliare de stat si
corporative, corelatia activelor si pasivelor bancii;

- mentinerea conform normativelor economice a cotei rezervelor obligatorii.

e Activitatea de marketing a bancii:
- organizarea strategiei de marketing a bancii comerciale;
- elementele principale ale activitdtii de marketing a bancii comerciale.

4.2. Gestiunea activitatii Bancii Nationale a BNM.

e Operatiunile de decontari efectuate de BNM:

- modul deschiderii si inchiderii conturilor corespondente si a altor conturi bancilor
comerciale, controlul si supravegherea indeplinirii operatiunilor in conturile de
corespondentd ale bancilor comerciale;

- modul deschiderii si inchiderii conturilor Trezoreriei de Stat;

- regimul de lucru al decontdrilor nationale;

- modul Inregistrarii si trecerii la scaderi a mijloacelor banesti din conturile béncilor
comerciale, eliberarea extrasului de cont bancilor comerciale;

- continutul contractului privind deservirea decontérilor si de casa a bancilor comerciale de
catre BNM.

e Operatiunile de credit ale BNM: tipuri $i modul efectudrii lor:

- modul organizarii i acordarii creditelor Guvernului;

- organizarea creditarii bancilor comerciale;

- modalitatea eliberarii, rescadentarii si rambursarii creditelor;

- modul de calcul si achitare a dobanzilor la credite;
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- modul asigurarii creditelor acordate de BNM;
e Operatiunile cu hirtiile de valoare si conditiile efectuarii lor:
- conditiile petrecerii licitatiilor privind plasarea valorilor mobiliare de stat emise de
Ministerul Finantelor;
- operatiunile REPO, modul infaptuirii si evidenta documentara la aceste operatiuni,
- operatiunile pe piata secundara de cumparare si vindere a valorilor mobiliare de stat.
e Operatiunile valutare ale BNM: tipuri si modul gestionarii lor:
- reglementarea valutara pe teritoriul RM;
- trasaturile caracteristice a operatiunilor valutare a BNM;
- operatiunile cu valuta In numerar si fard numerar;
- modul deschiderii conturilor corespondente ,,Loro” si ,,Nostro” ale BNM;
- rezervele valutare internationale;
- stabilirea cursului oficial, modul cumpararii si vanzarii valutei de catre bancile comerciale.
¢ Balanta de plati si metodele de echilibrare:
- trasaturile caracteristice ale principalelor componente a balantei financiare internationale si
europene, esenta lor si modul infaptuirii;
- activitatea BNM privind acoperirea datoriei externe de stat.
e Operatiunile de casa ale BNM:
- tipurile caselor BNM, rolul lor si modul organizarii si efectudrii operatiunilor;
- operatiunile de incasare si eliberare a numerarului, evidenta documentard a acestor
operatiuni;
- controlul si supravegherea efectudrii operatiunilor de casa a BNM.
e Darile de seama a BNM:
- bilantul contabil, continutul i modul intocmirii lui;
- continutul planului de conturi al BNM: conturi bilantiere si conditionale;
- rezultatele privind profitul si pierderile BNM;
- situatia fluxurilor de numerar;
- evolutia capitalurilor proprii si alte notei privind situatia financiara a BNM.
e Profitul BNM, modul distribuirii lui:
- principalele surse de formare a venitului si principalele surse de cheltuieli a BNM;
- calculul si evidenta profitului BNM si modul repartizarii lui;
- factorii ce influenteaza volumul profitului BNM.

4.3. Gestiunea activitatii Bursei de Valori a Moldovei.
e Organizarea si petrecerea tranzactiilor bursiere:
- organizarea procesului de inregistrare si perfectare a actelor corespunzitoare pentru
derularea tranzactiilor efectuate prin intermediul sistemului automatizat integrat;
- efectuarea decontdrilor cu agentii pe tranzactiile bursiere, perfectarea documentelor tip care
insotesc tranzactiile legate de achitarea si inregistrarea lor;
- reglementarea procesului de calcul si livrare a valorilor mobiliare;
- primirea cotizatiilor companiilor de brokeri in fondul de garantie a bursei;
- analiza datelor despre volumul tranzactiilor bursiere incheiate;
- evidenta si controlul indeplinirii obligatiunilor reciproce cu valori mobiliare si mijloace
banesti in baza totalurilor sesiunilor bursiere.
e Organizarea si evidenta decontarilor:
- documentele si rapoarte, aferente decontarilor la bursa;
- interactiunea bursei cu Depozitarul National de Valori Mobiliare;
- onorarea de catre membrii Bursei a obligatiunilor de livrare a valorilor mobiliare si de
decontare a mijloacelor banesti;
- proceduri de decontare finala;
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- proceduri de executare a operatiunilor de cumpdrare speciald in cazul neonorarii
obligatiunilor de livrare a valorilor mobiliare si de vanzare speciald in cazul neonorarii
obligatiunilor de decontare a mijloacelor banesti;

- interactiunea cu Registratorii independenti;

- scopurile formarii si alimentarii fondului de garantie si utilizarea mijloacelor lui.

. Organizarea activitatii birourilor de Brokeri:

- modul de deschidere a companiilor de brokeraj, cerintele privind licentierea companiilor;

- sursele de finantare a companiilor de broker si folosirea lor;

- analiza si anexarea documentelor care insotesc o tranzactie bursiera;

- cerintele de calificare a specialistilor din compania de brokeri.

o Organizarea activitatii Depozitarului Central (DNVM):

- functiile DNVM ca participant profesionist la Piata Financiara;

- organele de conducere ale DNVM si atributiile acestora;

- procedura de includere si excludere a valorilor mobiliare din lista celor admise in DNVM;

- tipurile de conturi deschise in cadrul DNVM si caracteristicile fiecarui cont in parte;

- operatiunile de clearing si decontari efectuate in cadrul DNVM;

- interactiunea DNVM cu BVM si registratorii independenti.

4.4. Gestiunea activitatii companiei de asigurari:
e Conditii de asigurare a persoanelor juridice si fizice:

- tipuri de asigurari;

- contracte de asigurari.
e Réspunderea in cazul asigurarilor:

- esenta si destinatia asugurarilor de raspundere civila;

- asigurarea prin efectul legii de raspundere civila a detinatorilor de autovehicule.
e Formarea capitalului companiei de asigurari:

- limite legislative privind madrimea capitalului propriu al companiei de asigurari;

- analiza evolutiei capitalului propriu al companiei de asigurari;

- structura resurselor proprii ale companiei de asigurari;

- evidenta operatiunilor privind formarea si utilizarea resurselor proprii ale companiei de
asigurari;

- resursele atrase ale companiei de asigurdri si ordinea calcularii.
e Formarea si utilizarea profitului companiei de asigurari:

- principalele directii de venituri si cheltuieli ale companiei de asigurari;

- primele de asigurari,

- impozitarea companiei de asigurari.

4.5. Gestiunea activitatii Inspectoratului Fiscal de Stat (IFS):

e Structura organizatoricd a IFS. Drepturile si  obligatiile organului fiscal si ale
functionarului fiscal.

e Impozitele si taxele generale de stat si locale administrate de IFS.

e Impozitul pe venit. Administrarea subiectilor impunerii inclusiv persoanele fizice si
juridice de catre IFS.

e Administrarea TVA si a accizei de catre IFS.

e Rolul si locul IFS teritoriale la administrarea impozitelor si taxelor locale.

e Incilcarile fiscale si raspunderea pentru ele. Procedura de examinare a cazurilor de
incalcare fiscala.

e Rolul IFS Ia tinerea evidentei obiectelor  impozabile, obligatiei fiscale si a
contribuabililor.

e Procedura de executare silita a obligatiilor fiscale, organe abilitate cu acest drept,
modalitati si evidenta acestor actiuni.
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4.6. Gestiunea activitatii entitdtilor economice.

e Imobilizarile intreprinderii:

- strucrura imobilizarilor;

- gradul de reinoire a imobilizarilor;

- sursele de finantare a imobilizarilor intreprinderii;

- uzura fizica si morala a imobilizarilor Intreprinderii, amortizarea lor.

e Activele curente ale intreprinderii, politici de gestiune a activelor curente la intreprindere:

- cheltuielile legate de gestiunea stocurilor;

- metode de control a stocurilor utilizate de intreprindere;

- fondul de rulment al intreprinderii.
e Fondurile intreprinderii:

- formarea, gestionarea fondul de remunerare a actionarilor, distribuirea de dividende;

- formarea si utilizarea fondul de rezerva;

- formarea fondul de dezvoltare economica (fondul de investitii);

- importanta fondurilor create pentru institutia datd, suficienta acestor fonduri pentru
finantarea necesarului de finantat al institutiei/entitatii economice.
e Fluxurile banesti ale intreprinderii:

- Qestiunea incasarilor de numerar generate de activitatile intreprinderii;

- gestiunea platilor generate de activitatile Intreprinderii;

- elaborarea bugetului de trezorerie (situatia Incasarilor totale, situatia platilor totale);

- masuri de acoperire a deficitului de trezorerie;

- excedentul de trezorerie, modalitati de plasarea a acestuia.
e Structura datoriilor creditoare si a creantelor:

- datoriile creditoare si dinamica lor, structura datoriilor aferente facturilor comerciale;

- analiza datoriilor bancare, datoriile fata de buget, datorii fatd de personal,

- creantele Intreprinderii si analiza lor dupa termenii de formare;

- existenta creantelor compromise si politica de gestiune financiard a lor.

e Resursele si rezultatele financiare ale institutiei/entitatii economice:

- caracterstica atragerii §i formarii resurselor financiare ale intreprinderii;

- modul determindrii §i repartizarii rezultalor financiare;

- tipurile operatiunilor pasive;

- resursele proprii ale intreprinderii;

- estimarea nivelului profitului intreprinderii si distribuirea lui, impozitarea profitului
obtinut de cétre intreprindere.
e Elaborarea rapoartelor financiare de catre entitatea economica:

- politica de contabilitate a intreprindeii, modul intocmirii bilantului contabil;

- raportul de profit si pierderi;

- termenii prezentdrii rapoartelor financiare, precum si a altor dari de seama specifice
activitatii Intreprinderii date;

- rezultatele financiare ale entitatii si analiza lor.

4.7. Gestiunea activitatii Casei Nationale de Asigurari Sociale (CNAS).
e Tipurile de contributii sociale de stat:

- calcularea contributiilor sociale de stat;

- evidenta calcularii corecte a contributiilor sociale;

- modul de stingere a obligatiilor fatd de Bugetul Asigurarilor Sociale de Stat (BASS);

- urmarirea fortatd a obligatiilor fata de BASS;

- organe implicate in procesul de acumulare, evidenta si percepere fortatd a acestor plati la
BASS.

e Administrarea/gestionarea corecta si transparentd a fondurilor CNAS:
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evidenta si distribuirea eficienta a mijloacelor financiare acumulate din contributiile de
asigurari sociale de stat a persoanelor asigurate si contribuabililor;

asigurarea prestdrii calitative si operative a serviciilor de asigurari sociale de stat
prevazute de legislatia in vigoare.

e Desfagurarea actiunilor de planificare financiara:

formarea sistemelor de raportare;

asigurarea transparentei;

analiza si monitorizarea executarii indicilor planificati.

e Modalitati de evidenta si distribuire eficientd a mijloacelor financiare acumulate din

contributiile de asigurdri sociale de stat a persoanelor asigurate si contribuabililor.

e Modul de calculare, virare, inregistrare a contributiilor persoanelor fizice care isi

desfasoara activitatea pe cont propriu: intreprinzatorii individuali, avocati, notari, etc):

termenele de virare a acestor contributii la BASS;

prezentarea de catre platitori a declaratiilor privind calcularea si utilizarea contributiilor
de asigurari sociale de stat obligatorii.

e Categoriile de pensii:

Calcularea si evidenta platii pensiilor;

modalitati de stabilire, reexaminare si plata a pensiilor pentru limita de virsta;

modalitati de stabilire si plata a pensiilor de urmas;

modalitati de stabilire si plata a pensiilor de invaliditate;

calcularea, evidenta de catre CNAS a indemnizatiei unice la nasterea copilului.

4.8. Gestiunea activitatii Companiei Nationale de Asigurari in Medicina (CNAM).

e Primele de Asigurare Obligatorie de Asistentd Medicala (AOAM):

primele de AOAM in marime procentuala,

primele de AOAM, in suma fixa;

evidenta calcularii corecte a contributiilor medicale.

e Administrarea/gestionarea corecta si transparentd a fondurilor FAOAM:

evidenta si distribuirea eficientd a mijloacelor financiare acumulate din primele de
asigurare obligatorie de asistentd medical;

asigurarea prestarii calitative si operative a serviciilor de asistentd medicala de stat
prevazute de legislatia in vigoare.

Desfasurarea actiunilor de planificare financiara, formarea sistemelor de raportare,
asigurarea transparentei, analiza si monitorizarea executdrii indicilor planificati.
Institutiile medico-sanitare si farmaceutice, institutiile guvernamentale, partenerii sociali,
societatea civila cu care colaboreaza CNAM, evaluarea respectarii conditiilor
contractuale de catre prestatorii de servicii medicale.

Modalitati de evidenta si distribuire eficienta a mijloacelor financiare acumulate din

primele de asigurare obligatorie de asistentd medicala.

e Modul de calculare, virare, inregistrare a primelor de asigurare obligatorie de
asistenta medicala:

termenele de virare a acestora la bugetul asigurdrilor sociale de stat si de prezentare de

catre platitor1 a declaratiilor privind calcularea si utilizarea primelor de asigurare

obligatorie de asistentd medicala.

e Tipuri de servicii de asistentd medicala, sursele de finantare a acestor servicii:

cheltuieli din fondul de administrare al sistemului AOAM.

cheltuielile institutiilor medico-sanitare contractate de CNAM.

5. Specialitatea Turism. Gestiunea activitdtii turistice/hoteliere.

5.1.  Gestiunea activitatii agentiilor de turism.
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e Analiza amplasamentului agentiei de turism 1n teritoriu:

studiul privind relatiile agentiei de turism cu mediulextern;

elaborarea structurii organizationale (organigramei) a agentiei de turism, determinarea
tipului unitatii si 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,;

studiul privind nivelul utilizarii diferitelor sisteme informationale in cadrul agentiei de
turism (internet, intranet, sisteme computerizate de rezervari hoteliere si de transport
$.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 1n procesul
organizarii excursiilor §i vizitelor turistice (analiza intocmirii fiselor tehnice ale
itinerarelor;

studiul hartilor si planurilor de teren a 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 (nationali si strdini).

e 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 citre agentia de turism
potentialilor sai clienfi (turism rural, turism cultural, turism balnear, turism montan,
turism social, turism de litoral s.a.);

analiza complexitatii serviciilor oferite de catre agentia de turism;

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
activitatii 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 si rezervari (analiza
complexitatii serviciilor oferite de agentie), biroul administrativ i financiar (analiza
indicatorilor economico-financiari).

5.2.  Gestiunea activitatilor unitatilor de cazare.
e Pozitionarea unitatii de cazare in cadrul structurii urbanistice a localitatii (elaborarea
hartii de amplasare a hotelului):
studiul privind legaturile functionale in unitatea de cazare (schema generala a unitatii);
determinarea tipului unitdfii potrivit criteriilor: structura organizatorico-juridicd, tipul
proprietatii, forma de integrare si/sau asociere (hotel independent, lant hotelier voluntar
sau integrat);

Analiza cadrului legislativ privind reglementarea activitatii unitatii de cazare (licenta
de activitate, autorizatie de functionare, autorizatie sanitara s.a.):
determinarea caracteristicilor fundamentale ale unitdtii de cazare privind nivelul de
confort (pe stele), regimul de functionare §i capacitatea de cazare;
insusirea cerintelor de baza privind munca personalului in unitatea de cazare (standardele
profesionale, regulamentele, documentele privind reglementarea activitatii unitatii de
intocmirea planului de amenajare si elaborarea structurii functionale a unitatii de cazare;
elaborarea organigramei (Structurii organizationale) a unitatii de cazare;
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studiul activitatii departamentelor (birourilor) privind organizarea si gestiunea activitatii
in cadrul unitatii de cazare: departamentul turism (activitatea serviciului front-ofice cu
analiza functiilor specifice, amenajarea holului §i amplasarea panoului pentru chei,
afisierul privind tarifele de cazare si alte servicii prestate §.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 Incaltamintei, posibilitatea organizarii de banchete, existenta
salilor de conferinta, organizarea agrementului s.a), departamentul resurse umane
(analiza structurii personalului in functie de numar, posturi, formare si experientd
profesionald, determinarea principiilor de organizare a muncii in cadrul unitatii de cazare,
elaborarea fiselor de post privind responsabilitatile de munca a personalului, analiza
programului de munca s.a.), departamentul comercial (studiul privind relatiile contractuale,
procedeele de aprovizionare, desfacere si prestatie, politicile de marketing, tehnicile de
comercializare i mijloacele de plata utilizate), departamentul tehnic (amenajarea,
intretinerea si curatenia zilnica a holurilor, a culoarelor, spatiilor de cazare de folosinta
individuala si comund, oficiilor, grupurilor sanitare comune, salilor de reuniune si
multifunctionale).

5.3.  Gestiunea activitatilor unitdatilor de alimentatie publica.

e Analiza amplasamentului unitatii de alimentatie publica in teritoriu.

e Studiul privind legaturile functionale in unitatea de alimentatie publicad (schema
generald a unitatii).

e Elaborarea structurii organizationale (organigramei) a unitatii de alimentatie publica,
determinarea tipului unitatii si forma juridica a acesteia.

e Analiza cadrului legislativ privind reglementarea activitatii unitatii de alimentatie
publica (licenta de activitate, autorizatie de functionare, autorizatie sanitara s.a.).

e Analiza segmentului-tinta de piata la care se refera unitatea de alimentatie publica.

e Studiul ofertei unitdtii de alimentatie publica: meniul, listele de preparate s1 bauturi si
complexitatea serviciilor prestate.

e Analiza activitdfii de planificare privind politicile de gestiune a procesului de
productie si prestatie in cadrul unitatii de alimentatie publica.

e Determinarea specificului implementarii politicilor la intreprinderea de alimentatie
publica.

e Studiul privind amenajarea tehnologica a unitatii de alimentatie publica cu mobilier,
utilaj tehnologic si comercial in salile de productie si salile de servire.

e Analiza dotarii cu utilaje tehnologice si mobilier in cadrul salilor de productie si de
prestatie.

e Analiza fluxului tehnologic in bucatdria unitatii de alimentatie publicd si elaborarea
planului functional al unitaii.

e Determinarea principiilor merceologice si a regulilor privind activitatea de
aprovizionare a unitaii de alimentatie publicd cu produse destinate prelucrarii
tehnologice.

e Analiza documentelor necesare care certifica calitatea, originea si conditiile de
pastrare a bauturilor si a produselor alimentare destinate prepararii bucatelor.

o Insusirea cerintelor de baza privind munca personalului in unitatea de alimentatie
publica (standardele de servire, regulamentele si fisele de post, documentele privind

-----

munca s.a.).
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e Studiul privind procesul de pregdtire a unitatii de alimentatie publica in vederea
servirii clientilor: activitatea de curatenie si intretinere, decoratiunile interioare si mise-
en-place-ul;

e Insusirea tehnicilor si procedeelor de servire a clientilor: comportamentul si etica
profesionala, tehnici privind efectuarea serviciilor, studierea specificului de servire a
clientilor in salile de restaurant, baruri, camere de hotel s.a.

e Analiza procedurii de calcul a costurilor in cadrul unitatii de alimentatie publica.

e Studierea metodelor de calcul a preturilor pentru oferta serviciilor de alimentatie
publica.

e Studiul privind modalitatile de platd utilizate in cadrul unitatilor de alimentatie
publica la intrarea si iesirea mijloacelor banesti.

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

Specialitatea Economie Mondiald si Relatii Economice Internationale. Gestiunea
relatiilor economice internationale.
6.1.  Gestiunea activitatii economice externe a intreprinderii.
e Analiza departamentului de relatii externe al unei intreprinderi:

- organizarea i activititilor de export al marfurilor si al serviciilor, cresterea

- analiza conjuncturii pietei mondiale, identificarea celor mai favorabile conditii de export
al marfurilor si serviciilor;

- internationalizarea afacerilor intreprinderii, determinarea motivatiilor si a principalelor
forme ale internationalizarii;

- utilizarea bunelor practicii in vederea transportarii si Tmpachetarii marfurilor, precum si
identificarea celor mai rentabile directii pentru expedierea incarcdturilor de
export/import;

- asigurarea circumstantelor favorabile pentru negocieri cu reprezentantii intreprinderilor
strdine si crearea conditiilor de documentare a actelor de protocol;

- organizarea relatiilor de parteneriat prin participarea intreprinderii la expozitii, targuri §i
prezentari internationale in scopul extinderii pietelor de desfacere interne si externe;

- dezvoltarea relatiillor de piatd prin intermediul achizitionarii resurselor necesare
intreprinderii prin comertul bursier, la preturile liber-formate atit pe piata interna cat si pe
piata externa,

- protectia juridicd a intereselor economice externe ale Intreprinderii si aplanarea
conflictelor in domeniul relatiilor economice.

e Studierea modalitatilor de comunicare cu partenerii din strainatate:

- tipurile de comunicare cu partenerii strdini si directiile de perfectionare;

- analiza sistemului informational al intreprinderii;

- studierea corespondentei economice (cererea de ofertd, oferta, comanda etc.);

- analiza procesului de intocmire a contractelor de oferta;

- analiza procesului de negociere pe plan international: particularitatile negocierii in functie
de tipul acesteia (comerciald, diplomatica, sociald), modalitati de pregatire a negocierii,
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derularea procesului de negociere, echipele de negociatori (tipologie, selectare etc.),
strategii, tehnici, tactici utilizate in negocierea internationala;

- analiza contractelor negociate cu partenerii straini (tipurile de contracte),

- analiza documentelor operatiunilor de import (licenta de import, factura comerciala,
certificatul de origine, certificatul de control, certificatul fitosanitar, declaratia de valoare
in vama si declaratia vamala etc.).

e Analiza activitatii comertului exterior:

- analiza operatiunilor de import: identificarea si selectarea furnizorilor; pregatirea
documentelor ce tin de corespondenta comerciala (cererea de oferta, oferta, comanda),
contractarea prin corespondentd comerciald, electronica, prin negociere, analiza structurii
si continutului contractului de vinzare-cumparare internationald, analiza clauzelor
contractuale (calitate, cantitate, pret, marcaj si etichetaj, termen de livrare, conditii de
livrare, conditii de plata, termen de plata etc.),

- analiza operatiunilor de export: cercetarea pietii de export, analiza conditiilor tarifare la
importul produsului/serviciului pe piata tintd; studierea modalitatilor de livrare in
exterior, pregatirea marfii pentru export, facturarea la extern; analiza indicatorilor
microeconomici de eficientd a operatiunilor de comert exterior, cursul de revenire,
aportul valutar, gradul de valorificare a marfurilor etc.,

- tehnica platilor internationale: mijloace si instrumente de platd utilizate in tranzactiile
internationale; tehnicile de plata internationala.

6.2.  Gestiunea relatiilor economice internationale in Ministere, Departamente,
Organizatii, Ambasade, Consulate, Reprezentantele Organizatiilor Economice
Internationale in Republica Moldova.

e Familiarizarea cu actele de baza privind reglementarea activitatii in domeniul
relatiilor economice externe.

e Studierea specificului activitatilor unitatilor economice in domeniul Relatiilor
Economice Internationale.

e Participarea la elaborarea si expedierea corespondentei si a informatiei solicitate
misiunilor diplomatice ale Republicii Moldova in strdinatate, precum si a celor
acreditate 1n tara noastra.

e Implicarea in procesul de elaborare si prezentare a proiectelor de investitii de
obtinere a creditelor preferentiale, a asistentei tehnice si umanitare, a granturilor.

e Pregitirea catre participarea la forumuri si conferinte internationale.

e C(olectarea si analiza informatiei referitoare la situatia economica a Republicii
Moldova si remiterea ei in adresa celor interesati.

e Conlucrarea cu consilierii pe probleme economice de pe langa Ambasadele
acreditate In Republica Moldova, cautarea modalitatilor de eficientizare a
relatiilor economice bi- §i multilaterale.

e Organizare §i participarea la mese rotunde, la tratative, negocieri cu parteneri din
strainatate, in vederea stabilirii mecanismului de conlucrare cu ei.

e Stabilirea relatiilor economice, identificarea potentialilor investitori, parteneri de
afaceri, potentiali cumparatori; cultivarea si dezvoltarea imaginii companiei
produselor si serviciilor, cresterea vanzdrilor, ajustarea produselor la cerintele
pietii interne si externe etc.

7. Specialitatea Ciberneticd si Informatici Economica — Gestiunea sistemelor
informationale in cadrul unitatilor economice.
o Gestiunea activitatii de baza a unitatii:

17



- structura organizatoricdA a Iintreprinderii: relatiile de interdependentd intre
compartimente, domeniile functionale de gestiune,
- analiza documentelor care caracterizeaza structura formala a intreprinderii (fisa

postului, regulamentul intern s.a.).

¢ Gestiunea resurselor umane:
- personalul intreprinderii: numarul, calitatile profesionale si de calificare, totalitatea
obligatiunilor si responsabilitatilor,
- procesul comunicarii in cadrul intreprinderii, tipurile de comunicare si directiile de
perfectionare a lor,
- motivarea personalului in cadrul managementului unitétii economice.

e Examinarea activitdtilor specifice unitatii ecomice si a sistemului informational
existent, inclusiv, a resurselor informationale, precum si a nivelului de
informatizare in cadrul unitatii.

o Identificarea modificarilor ce se impun in organizarea si functionarea Sistemului
Informational National in viziunea conceperii i implementarii unui nou sistem
informational la nivel de unitate.

e Insusirea metodologiei de analizd si proiectare a sistemului informational, cu
aplicatii legate de activitatile specifice unitatii economice.

Capitolul I11. Diagnosticul economico-financiar al unitdtii economice.

In domeniul economiei este necesar de a spori eficienta activititii economico-financiare a
unitatilor economice pentru a obtine rezultate maxime cu eforturi minime. In aceste conditii, este
importanta adaptarea unui nou stil de conducere bazat pe analizd economica care contribuie la
luarea deciziilor optime.

Diagnosticul economico-financiar are un rol important in gestiunea intreprinderii in
implementarea functiilor managementului si realizarea obiectivelor fundamentale ale unitatilor
economice. Efectuarea diagnosticului economico-financiar al unitdtii economice in baza metodei
de analizd expres constituie o parte componenta obligatorie a raportului de practica si trebuie
realizatd de toti studentii conform specialitatii la care isi fac studiile. Analiza economico-
financiara este necesar a fi redata intr-o forma accesibild, incepand cu tabele analitice, formule
de calcul, precum si concluzii textuale succinte la fiecare tabel in parte. Acestea pot servi ca
model de utilizare practicd a conceptului analitic 1n activitatea unitatilor economice.

Capitolul 1V. Reflectarea temei tezei/proiectului de licentd in activitatea unitatii
economice.

Capitolul IV al raportului de practica trebuie sd abordeze tema tezei/proiectului de licenta
in activitatea practica a unitatii economice. Pentru aceasta studentul identificd punctele forte si
punctele slabe ale domeniului cercetat, precum si oportunitatile si riscurile ce pot interveni,
utilizand metode si tehnici manageriale. De asemenea, formuleaza recomandéri privind
perfectionarea activitatii studiate.

Continutul acestui capitol cuprinde idei de reper necesare si utile 1n elaborarea
tezei/proiectului de licenta.

Concluzii si recomandari. Concluziile elaborate de autor trebuie sd corespundad scopului
principal stabilit in lucrare, iar recomandarile propuse sa 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 unitatii economice.

Bibliografia se include la sfirsitul lucrarii dupa textul de baza si contine lista literaturii
utilizate in elaborarea raportului. Fiecare sursa se scrie in bibliografie conform parametrilor:
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Carti
se indica numele de familie si initialele prenumelui autorului,
denumirea lucrarii,
orasul,
denumirea editurii,
anul editiei,
numarul total de pagini.
Exemplu: Drucker P. Inovatia si sistemul antreprenorial. Bucuresti: Enciclopedica, 1999. 188 p.
mai mult de trei autori
Exemplu: Frunzaverde D. s.a. Antreprenoriat: teorie si practica. Timisoara: Mirton, 2005. 168 p.
Legi, Hotariri de Guvern, Regulamente

VVVVYY

Exemple:

> Codul Muncii. Nr. 154 din 28.03.2003. in: Monitorul Oficial al Republicii Moldova,
29.07.2003, nr. 159-162.

» Hotarirea Guvernului Republicii Moldova cu privire la aprobarea unor acte normative
vizind functionarea Legii cu privire la societatile pe actiuni, nr.770 din 20.10.1994. in:
Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 1994, nr.14/117.

» Legea Republicii Moldova cu privire la sustinerea sectorului intreprinderilor mici si
mijlocii nr. 206-XVI din 07.07.2006. In: Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2006,
nr. 126-130/605, cu modificari si completari.

> Regulamentul privind inventarierea. Nr. 27 din 28.04.2004. in: Monitorul Oficial al
Republicii Moldova, 27.07.2004, nr. 123 — 124,

> Standarde Nationale de Contabilitate In: Monitorul Oficial al Republicii Moldova, nr.
233-237 din 22.10.2013.

Contributii in reviste, lucriri stiintifice si in materialele simpozioanelor:
Exemplu in revista:

» Burlacu N. Implementarea paradigmei noi manageriale iTn managementul corporativ din
Republica Moldova. In: Revista Stiintifici ,,Studii Economice”, ULIM, an.l, nr.3-4,
2007, p.154-162.

Exemplu in lucrari stiintifice:

» Rosca P. Mecanisme de reglementare ale economiei tarilor UE in conditiile crizei

financiare. In: Analele ULIM, 2013, vol. 14, p.13-22.
Exemplu in materialele simpozioanelor:

> Gribincea A. Impactul inovatiilor asupra dezvoltirii economice a tarii. In: Materialele
Conferintei stiintifico-practice internationale “Politici economice si financiare pentru o
dezvoltare competitivd”. Chisinau: ULIM, 2013, p. 319-322.

Surse electronice:

Exemple:
» The Constructivist Theory of Instruction. http://www.caosclub.org/constructivism.htm
(vizualizat 25.01.2013).
» http://www.mec.gov.md (vizualizat 28.08.2013)

Sursele indicate in bibliografia portofoliului practicii tehnologice se numeroteaza si
se aranjeaza in ordine alfabetica, in consecutivitate: surse in limba roména, rusa, engleza si
franceza.

Exemplul de redactare a bibliografiei este prezentat in Anexa 3.

Anexele raportului de practica sunt plasate dupa bibliografie, in ordinea reflectarii acestora

in textul de baza al lucrarii. Fiecare anexa are numar (de exemplu Anexa 1) si se indica in partea
dreapta de sus a paginii, iar denumirea care releva continutul este pozitionata centrat.
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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 acorda atentie structurii textului,
gramaticii, ortografiei, ordinii cuvintelor in propozitie, stilului de scriere si vocabularului utilizat.

Limba de scriere a raportului de practica poate fi romana, rusa, engleza si franceza, in
dependentd de limba 1n care s-a studiat la ciclul I licenta.

Metodologia de elaborare a raportului de practica. Drept baza metodologica pot servi
metodele stiintifice de cercetare cum sunt metoda normativa, de analiza logica, comparativa,
statistica, inductia si deductia, metode grafice, calitative si cantitative, metoda descriptiva si
analiticd. Pentru elucidarea continutului temei abordate In tezd, este necesar de respectat
conditiile de coerenta logica a informatiilor si datelor utilizate, de tinut cont de completitudinea
informatiei selectate, pentru a asigura deductibilitatea si rafionamentul enunturilor structurate.

Analiza datelor. Studentul efectueaza o analiza profunda a datelor si informatiilor.
Analiza si interpretarea datelor trebuie sa fie precisd, fiabild, completa si verificabild. Cele mai
semnificative si interesante date trebuie prelucrate si introduse in tabele si figuri. Acestea, ca
parte componentd a lucrdrii, trebuie sa se incadreze organic 1n text, relevand continutul tezei de
licentd (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 ,,Fig.” insotite de numar (formate din doud cifre: prima indica
numarul capitolului, a doua cifra — numarul consecutiv al tabelului sau figurii din acest capitol),
denumire si sursa in paranteze patrate sunt plasate centrat.

Exemplu:
Tabelul 1.4. Oportunitati si riscuri manageriale [12, p. 34]
Sau:
Tabelul 1.4. Oportunitati si riscuri manageriale [elaborat de autor]
Nr. Oportunitati Riscuri
Exemplu:
1
T T l
Dep_artarr_lentul Departamentul Departamentul Departamentul
Financiar- .
: Resurse Umane Marketing Producere
Contabil
Fig. 2.4. Structura organizatorica a intreprinderii [12, p. 34]
Sau:

Fig. 2.4. Structura organizatorica a intreprinderii [elaborat de autor]
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Relevanta, valoarea adiugata si originalitatea raportului. Raportul de practica trebuie
sd prezinte o contributie relevantd a cunostintelor practice in domeniul de studiu. Viziunea
individuala, originalitatea si creativitatea contribuie la obtinerea valorii adaugate.

Volumul raportului de practica. Raportul de practicad reprezintd o lucrare logica si
relevanta, care include:

Pagina de titlu 1 pagina
Cuprins 1 pagina
Abstract maxim 1 pagina
Textul de baza (4 capitole) :

- capitolul 1 2 pagini

- capitolul 2 8-10 pagini

- capitolul 3 3-4 pagini

- capitolul 4 2-3 pagini
Concluzii si recomandari 2-3 pagini
Bibliografie 7-10 surse
Anexe nelimitat

Raportul practicii tehnologice si de licentda are un volum de 20-25 pagini, inclusiv
introducere, textul de baza, concluzii si recomandari. Bibliografia si anexele nu se includ in
volumul de pagini stabilit. Dimensiunea caracterelor - 12; fontul - Times New Roman; interval:
1,5. Amplasarea in pagina: camp stinga — 30 mm, dreapta — 15 mm, sus si jos — 25 mm.
Numerotarea paginilor este obligatorie si continud cu cifre arabe, centrat pe cimpul de jos a foii.
Foaia de titlu nu se numeroteaza. Numerotarea se incepe de la cuprins cu cifra 2.

Referintele constituie elementul obligatoriu al tezei de licentd. Numarul de referinte
trebuie sa fie cel putin 10 si sa corespunda strict cu sursele indicate 1n 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 reglementeaza descrierile bibliografice ale lucrarilor descrise.

Exemplu [12, p. 34] unde cifra 12 reprezinta numarul sursei din bibliografie, iar cifra 34 indica
numadrul paginii unde este reflectatd informatia preluata.

3. Cerinte privind evaluarea portofoliului practicii tehnologice din partea unitatii
economice
La finalizarea stagiului de practica studentul trebuie sa solicite, Tn mod obligatoriu, din
partea unitatii economice fisa de evaluare a competentelor studentului conform anumitor criterii
(anexa 3), fiind adeverit cu semnatura conducatorului din partea unitatii economice unde S-a
desfasurat stagiul de practicd si stampila unitatii respective.
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Anexa 1

UNIVERSITATEA LIBERA INTERNATIONALA DIN MOLDOVA
(caracter 14, Bold, centrat)
FACULTATEA ,,STIINTE ECONOMICE” (caracter 14, Bold, centrat)

CATEDRA ,.BA, REI, TURISM” (caracter 14, Bold, centrat)

Admis la sustinere
Seful catedrei ,,BA, REI, Turism”
Dr.hab.,prof.univ. Burlacu Natalia

(semndtura)
29 29 20 1 6

NUMELE PRENUMELE STUDENTULUI (caracter 14, Bold, centrat)

PORTOFOLIUL STAGIILOR DE PRACTICA

TEHNOLOGICA SI DE LICENIA (caracter 16, Bold, centrat)
LA UNITATEA ECONOMICA

363.1 — Business si administrare

Practica tehnologica (de indicat perioada)
Practica de licenta (de indicat perioada)

Conducator stiintific: numele prenumele, gradul didactic
(semndtura)
Conducétor din partea unitatii: numele prenumele, functia
(semnatura)
Autor
(semnatura)

Chisinau, 2016
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Anexa 2

CUPRINS
AADSTIACT. ...t 2
Capitolul 1. Descrierea unitatii 1n care studentul a desfasurat stagiul de practica............... 3
Capitolul 2. Gestiunea si abordarea critica a unitatii €CONOMICE........cceervervrerreerreeereeannes 5
Capitolul 3. Diagnosticul economico-financiar al unitatii €CONOMICE.........c.cvveevereeereeene 15

Capitolul 4. Reflectarea temei tezei/proiectului de licenta in activitatea
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BIDHOGIATIE. ... e 25
AANEXE... et 26
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Anexa 3
FISA DE EVALUARE
a stagiului practic desfasurat conform planurilor de invitamant a

Facultatii Stiinte Economice, Universitatea Libera Internationalia din Moldova

din partea unitatii economice

Stagiar

Nume

Prenume

Specialitatea, Grupa

Conducitor din partea unititii economice

Nume

Prenume

Postul / Functia

Adresa unitatii economice

Tara

Cod postal

Telefon / Fax

E-mail

Durata stagiului

inceputul (data)
Sfirsitul (data)

24



FISA DE EVALUARE

a competentelor studentului (ei)

privind organizarea, desfasurarea stagiului de practica si elaborarea portofoliului practicii

tehnologice la unitatea economica

Criterii

Foarte
slab

Nesatis-
facator

Satisfa-
cator

Bine

Exce-
lent

1. Capacitati academice

1.1 Cunostinte teoretice

1.2 Viteza de invatare

1.3 Stabilirea prioritatilor

1.4 Abilitati analitice

1.5 Satisfacerea cerintelor unitatii economice

1.6 Performanta indeplinirii activitatilor

2. Atitudinea fata de sarcini,

activitati

2.1 Aplicarea initiativelor in practica

2.2 Organizarea procesului de indeplinire a
sarcinilor

2.3 Luarea deciziilor

2.4 Creativitate

3. Comportament

3.1 Adaptarea la cultura unitatii economice

3.2 Abilitatea de a lucra in echipa

3.3 Atitudinea fatd de colegii din colectiv

4.

Abilititi

4.1 Time Management

4.2 Receptivitate

4.3 Comunicare

4.4 Incredere in sine

4.5 Orientare spre rezultat

4.6 Comunicarea in limbi straine

4.7 Deschidere catre diversitate culturala

Data

Semnatura conducatorului de practica din partea unitatii economice

Semnatura studentului (ei)
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Anexa 3
AGENDA
a stagiului practic desfasurat conform planurilor de inviatimant a
Facultatii Stiinte Economice, Universitatea Libera Internationala din Moldova

din partea unitatii economice

Stagiar

Nume

Prenume

Specialitatea, Grupa

Conducitor din partea unititii economice

Nume

Prenume

Postul / Functia

Adresa unitatii economice

Tara

Cod postal

Telefon / Fax

E-mail

Durata stagiului

inceputul (data)
Sfirsitul (data)

Data

Semnatura conducatorului de practica din partea unitatii economice

LS.

Semnatura studentului (ei)
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