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I. Preliminarii

Practica ce anticipeazd proba de absolvire constituie o parte integrantd a procesului de formare

profesionald. Fiind un element al procesului educational si principalul liant dintre procesul de Tnvatamant si
activitatea profesionald, asigurda formarea competentelor profesionale si acumularea experientei privitor la
organizarea si realizarea activitatilor in domeniul profesional.

Scopul de baza al practicii constd Tn sistematizarea, aprofundarea si imbinarea instruirii teoretice
ale elevilor cu cea practicd, initierea Tn studierea particularitatilor de activitate a unui specialist in
domeniul serviciilor hoteliere in scopul solutionarii problemelor Tn domeniul prestérii serviciilor. In
acelasi timp, practica ce anticipeazd probele de absolvire este o etapa de totalizare a cunostintelor
elevilor acumulate in perioada de studii si determinarea nivelului de pregétire al acestora pentru lucrul
de sine statator Tn ramura specializarii alese.

Practica reprezintd un element esential si in cadrul socializarii profesionale a elevilor. Succesul
absolventilor pe piata muncii va depinde, In bunda masura, de gradul Tn care acestia vor cunoaste
specificul activitatii profesionale.

Practica ce anticipeazd proba de absolvire, considerdndu-se un instrument de bazd pentru
aplicarea competentelor profesionale, dobandite in cadrul orelor de curs, are drept scop consemnarea la
nivel practic, a proceselor tehnologice ce se deruleazd in cadrul entitdtii in dependentd de genul de
activitate practicat de aceasta. Practica ce anticipeaza proba de absolvire se desfdasoara Tn anul 1V,
semestrul VIII, constituind un pilon forte de formare a viitorilor specialisti. Cu un numar total de ore
conform planului de invatdmant 240 ore, in finalitate obtindndu-se un numaér de 8 credite.

Pe parcursul efectuarii practicii elevii fac cunostintd cu structura entitatii, cu organizarea i
derularea activitatii structurilor de primire turistica cu functiuni de cazare, cu atributiile de flmctie a
personalului hotelier pe fiecare sector in parte.

Instruirea practicd reprezintd o componentd majora in procesul instructiv - educativ pentru
viitoarea meserie, fapt pentru care in cazul absentérii de la practica elevii au obligatia de a recupera
absentele efectuate, indiferent de motivul absentarii (invoire, concediu medical etc.) fara a perturba
procesul de pregadtire teoreticd. La finisarea practicii ce anticipeaza proba de absolvire, fiecare elev va
prezenta si sustine, Tn termenii stabiliti, raportul popriu-zis, verificat in prealabil si acceptat spre aparare
de catre conducatorul practicii. Raportul va contine atat partea textuald Tnscrisa in baza informatiei de la
entitate Tn care elecml Tsi desfasoara practica, precum si anexele, care justifica veridicitatea datelor

indicate Tn acesta.
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Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

Importanta stagiului de ,,Practica ce anticipeazd proba de absolvire” constad n:

» consolidarea, aprofundarea si extinderea cunostintelor teoretice in practica;

» cunoasterea modului de organizare si a modului de lucru specific structurii de primire turistica cu
functiuni de cazare;

« foimarea abilitatilor cognitive si practice necesare pentru gestionarea unitatii hoteliere,
deteiTninarea ser\aciilor prestate de hotel si comercializarea lor, salarizarea personalului,
subdiviziunile si structura telinicd a hotelului, verificarea disponibilitatii, determinarea serviciile
de baza si complementare, determinarea metodelor de achitare, intocmirea documentatiei pentru
vinzaiea si prestarea serviciilor hoteliere, realizarea procesului de promovare prin diverse
mijloace promotionale, detenninarea indicilor economici de activitate a entitatii, perfectionarea
managementului calitatii si a sistemului informational al hotelului;

» familiarizarea cu cea mai perfomiantd dotare tehnicd si cele mai avansate tehnologii si sisteme

de rezei-vare si operare utilizate n activitatea hoteliera.

1. Competentele profesionale specifice practicii ce anticipeaza proba de absolvire
CSI. Colectarea si prelucrarea infoimatiilor cu referintd la unitdtile cu functiuni de cazare, identificarea
prestatorilor catre unitatile cu fimctiuni de cazare precum si conceperea sei'viciilor cu scop de vanzare.
CS2. Aplicarea cadrului normativ juridic privind prestarea servieiilor si deservirea clientilor.
CS3. Realizarea calculelor aferente serviciilor comercializate/contractate, Tntocmind documentele fiscale
(chitante, ordine de plata, proforma etc.) si monitorizarea achitarilor de cétre clienti.
CS4. Colectarea, stocarea, redactarea documentelor in limbajul de specialitate verificand corectitudinea
completarii documentelor interne si externe cu aplicarea terminologiei de profil, totodata aplicand tehnologii
digitale si respectand politicile de ecologizare a afaeerilor.
CS5. Aplicarea diferitor tehnologii de informare si comunicare, axate pe prestatori si beneficiari,

n comercializarea unor servicii de calitate promovéand direct prin mass-media si diverse platforme digitale.
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I11. Administrarea stagiului de practica

Perioada Modalitatea Numarul
de evaluare de
credite
Aprilie- Raport de 8
iunie practica

IV. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica

Codul Denumirea Semestrul Numarul Numarul
stagiului stagiului de de ore
de de practica saptaman
practica i
P.08.0.032 Practica ce VIl 8 240
anticipeaza saptamani
proba de
absolvii®e
Unitatile de . )
. o Unitdtile de continut
compilcnta

Produsele de studiat si elaborat

1. Caracteristica generala a structurii de primire turistica cu functiuni de cazare.

UCI. Gestionarea
documentelor
interne si externe
privind activitatea
economica a
entitatilor cu
functiuni de cazare
aplicand actele
legislative din
domeniu.

1.Date generale  privind

unitatilor cu functiuni de cazare.

-Studierea  datelor  generale

fondatori.

-Studierea actelor de constituire a entitatii

prin:

» Descrierea etapelor de Tnregistrare a
persoanelor juridice si intreprinzétorilor
individuali;

» Enumerarea genurilor de activitate din
domeniu conform CAEM;

» Descrierea etapelor de atribuire a codului
fiscal;

» Descrierea procesului deschiderii
contului bancar persoane juridice;

o Descrierea procesului de obtinere a
autorizatiei sanitare de functionare.

-Determinarea locului de amplasare,

avantajele si dezavantajele locatiei.

despre

2. Forma organizatorico-juridica si
tipul structurii de primire turistica cu
functiuni de cazare conform criteriilor
de clasificare.

-Determinarea i
organizatorico-juridice

formei
de

descrierea
a structurii
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activitatea 1.Copii ale urmatoarelor acte:

-Extras din registrul de stat al
persoanelor juridice.

-Extras CAEM privind genurile de
activitate al entitatii economice.
-Notificarea privind initierea
activitatii economice.

-Certificat de atribuire a codului
fiscal.

-Autorizatia sanitara de functionare.
-Notificarea privind initierea
activifatii economice.

-Rechizite bancare ale entitatii.

2. Screenshot a schemei de
amplasare a unitatii de cazare -
GoogleMaps.

3. Extras din Hotdrarea de Guvern
RM Nr.643 din 27.05.2003 cu
privire la aprobarea Normelor
metodologice si criteriilor de
clasificare a  structurilor
primire turistica cu functiuni de
cazare si de servire a mesei.

4 .Lista drepturilor si obligatiilor
hotelierului.

de



primire turistica cu functiuni de cazare in 5.Lista serviciilor prestate de
baza legii Nr. 845 din 03.01.1992 cu structurile de primire turistica cu

privire la antreprenoriat si intreprinderi.

- ldentificarea tipului structurii deprimire
turisticd cu functiuni de cazare conform
formei de proprietate.

-Prezentarea altor criterii de clasificarea
stmcturilor de primire turistica cu
functiuni de cazare.

3.Activitatile specifice desfasurate de
struetura de primire turistica eu
functiuni de cazare.

-Studierea Hotararii de Guvern Nr.643
din 27.05.2003 cu privire la aprobarea
Normelor metodologice si criteriilor de
clasificare a structurilor de primire
turistica cu functiuni de cazare si de
seivire a mesei pentru determinarea
drepturilor, obligatiilor si activitatilor
specifice structurilor de cazare.
-ldentificarea si descrierea serviciilor
prestate de structurile de primire
turisticad cu functiuni de cazare.

functiuni de cazare.

2.Structura organizatorica a structurii de primire turistica cu functiuni de cazare.
- Operatiuni ale departamentului receptie.

UC2. Explicarea
structurii
organizatorice a
entitatii
economice si
prezentarea
atributiilor
fiecarui
departament.
Gestionarea
documentelor
interne si externe
privind activitatea
receptiei.

1. Structura organizatorica a structurii
de primire turisticd cu functiuni de
cazare.

-Descrierea departamentelor,

compartimentelor existe 1in unitatea
hoteliera.

-Prezentarea schematica a

subdiviziunilor real existente in entitate Si
relatiile ce se formeazad intre acestea.
-Formularea concluziilor si enumerarea
propunerilor privind modificarea
structurii organizatorice a structurii de
primire turistica cu functiuni de cazare.

2. Operatiuni ale departamentului
receptie.

- Analizarea si prezentarea activitatilor
caracteristice departamentului de cazare
serviciul Front - Office (Receptia)

- Descrierea procesului de inregistrare a
clientilor (check in, check ou:).
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1 Lista cu subdiviziunile ce ar
trebui sa existe ntr-o structura de
primire turistica cu functiuni de
cazare.

2.0rganigrama reald a structurii de
primire turisticd cu functiuni de
cazare.

3. Screenshot la baza de tate cu
clientii.

4. Copii ale registrelor de evidenta.
5. Schema plan aunitdtii de primire
cu functiuni de cazare.



- Descrierea procesului de rezervare a
camerelor si evidenta acestora in unitatea

hoteliera.
- Enumera registrele de evidentd din
cadrai  receptiei (in  format fizic,
electronic).

3.Structura personalului si politica de salarizare a personalului in
structura de primire turistica cu functiuni de cazare.

UC3.Analiza
structurala a
personalului si
identificarea
factorilor ce
influenteaza
evolutia
personalului.

UC4.Determinare
a formelor de

salarizare n
cadrul unitatilor
economice Sl
calcularea
salariului unui
angajat el
entitatii.

1. Personalul structurii de primire
turistica cu functiuni de cazare.
-Prezentarea personalului structurii de
primire turistica cu functiuni de cazare si
functiile acestuia.

-Descrierea fisei de post pentru un
receptioner/sef receptie si un manager de
hotel.

-Enumerarea actelor necesare a fi
elaborate in procesul de angajare al unui
salariat.

-Realizarea graficului  fluctuatiilor
personalului structurii de primire turistica
cu functiuni de eazare.

-Descrierea cauzelor  fluetuatiei
personalului structurii de primire turistica

cu functiuni de cazare.

2. Forma de salarizate aplicata de

structura de primire turistica cu

functiuni de cazare.

-Prezentarea formelor de salarizare din

cadrai structurii de primire turistica cu

functiuni de cazare.

-Enumerarea factorilor care contribuie la

sporirea salariului.

3.Recompensarea directd si indirecta a
personalului.

-Descrierea procesului de recompensare

directd si indirect a personalului.

-Calcularea salariului unui angajat la
alegere.
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1.Exemplu fisa de post a
Receptionerului/sefreceptie si a
managerului hotelului.

2.Copia contractul individual de
munca, ordinul de angajare etc.
3.Graficui fluctuatiei personalului
structurii de primire turisticd cu
functiuni de cazare.

4 Lista cu propuneri si sugestii de
diminuare a fluctuatiei personalului
structurii de primire turistica cu
functiuni de cazare.

5.Model de fise de salariu din
cadrul  structurii  de primire
turistica cu functiuni de cazare.
b.Model tabel de pontaj.

7.Lista factorilor ce contribuie la
marirea salariului.

8.Lista recompenselor directe si
indirecte.

9.Fisa de calcul a salariului pentru
un angajat selectat.



4. Relatiile structurii de primire turistica cu functiuni de cazare cu consumatorii.

UCS.lIdcntificarea
segmentului de
consumatori ai
unitatii economici
si aplicarea
politicilor de
fidelizare a
clientilor.

UC6. Realizarea
procesului de
vanzare a
serviciilor
asumandu-si
responsabilitatea
pentru
corectitudinea
informatiilor.

1. Consumatorii ca factor determinant
al activitatii structurii de primire
turistica cu functiuni de cazare.

-Determinarea si descrierea segmentul
de consumatori cdruia i se adreseaza
structura de primire turisticd cu
fimctiuni de cazare.

-ldentificarea mijloacelor prin care sunt
stabilite relatiile cu potentialii si actualii
consumatori.
-Prezentarea modului de realizare a
procesului de fidelizare a clientelei in
cadrul unitatii.

2.Procesul de véanzare al serviciilor
complementare.
-Descrierea  etapelor  procesului  de

vanzare al serviciilor complementare.
-Descrierea tehnicilor de vanzare utilizate
de receptioner.

-Analiza reclamatii lor altor
oficiale din partea consumatorilor.

pretentii

1.Descrierea  segmentului de
consumatori ai unitatii hoteliere.
2.Lista mijloacelor de identificarea
potentialilor clienti.

3Exemple de mijloace de
fidelizare a clientilor.

S”Oferta structurii de primire turistica cu functiune de cazare.

1JC7. Colectarea
si prelucrarea de
informatii cu
referinta la
ofertele n
vederea
conceptualizarii
produselor de
sedere a
turistilor.

UCS8. Analiza
datelor statistice
privind
indicatorii de
baza ai activitatii
unitatilor cu
functiuni de
cazare.

1. Oferta structurii de primire turistica
cu functiuni de cazare.

-Descrierea ofertei structurii de primire
turistied cu functiuni de cazare dupad
categoria de confort.

-Prezentarea proeedeelor si tehnicilor
utilizate de catre receptioner in procesul
de vanzare.

2.Date statistice Si indicatori
determinanti ai ofertei hoteliere.

Evidenta datelor statistice si a
indicatorilor de baza aiactivitatii unitatilor
cu functiuni de cazare n Republica
Moldova.

-Determinarea modului in care stiucturile
de primire turistica cu functiuni de cazare
tine cont de indicatorii statistici n
elaborarea ofertei hoteliere.
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1 Modele de oferte ale strueturii de
primire turistica cu functiuni de
eazare in dependenta decategoria de
confort.

2.Lista cu procedeele folosite de
structurile de primire turisticd cu
functiuni de cazare in elaborarea
servieiilor prestare.

3.Tabel cu date statistice si
indicatorii activitatii turistice pentru
trei ani de gestiune.



6. Concurentii si furnizorii structurii de primire turistica cu functiune de cazare.

UCO9.ldentificarea 1. Principalii concurenti ai unitatii cu
concurentilor si a functiuni de cazare.

1.Lista concurentilor dupé factorii
enumerati.

modului de . P - -
il y -Determinarea a 5 concurenti principali ai  2.Prezentarea succinta a celor cinci
influen s e T . .
uenta a entitatii tindnd cont de urmatorii factori: concurenti.
acestora asupra < N -
marimea unitatii cu functini de . S
activitatii entitatii 3.Tabel cu analiza comparativa a
cazare; . . .
economice. celor 5 firme determinate ca firme

categoriile de consumatori;
nl veniturile entitatii;
V oferta de servicii.

concurente dupé criteriul:

-diversitatea ofertei

-Analiza modului de influentd ai -preturi practicate
concurentilor asupra unitdtii cu functiuni imagine. experienti pe piat
ili -i ine, experi i
UC_:IO_.Sta_blllrea de cazare. g p ta pe piat
principalilor 4.Lista furnizorilor entitatii.
furnizori ai unitatii N N Lo
o 2. Furnizorii unitatii cu functiuni de 5 pmodel de contract cu un fiimizor
cu functiuni de '
cazare.
cazare.

-ldentificarea si descrierea furnizorilor cu
care coopereaza entitatea..

-Prezentarea procesului de identificare si
colaborare cu un fiimizor.

-Formularea concluziilor privind modul de
influenta a furnizorilor asupra entitatii.

T.Analiza activitatii structurii de primire turistica cu functiuni de cazare in baza matricei

ucu.Realizarea
analizei activitatii
structurii de
primire turistica
cu functiune de
cazare in baza
matricei SWOT si
determinarea
strategiilor
ulterioare de
actiune a acesteia.

1.Analiza mediului intern de activitate.
-Determinarea punctelor slabe si tari ale
structurii de primire turisticd cu functiuni
de cazare in baza analizei mediului intern
de activitate.

2.Analiza mediului extern de activitate.
-Deteiminarea riseurilor Si
oportunitatilor  structurii  de primire
turisticd cu fimctiuni de cazare pe piata in
urma analizei mediului extern direct si
indirect de activitate.

3. Determinarea strategiei de actiune
ulterioara Tn urma realizarii matricei
SWOT.

-Elaborarea tabelului matricei SWOT,
determinarea cadranului Tn care se
regaseste stractura de primire turistica

cu functiuni de cazare la moment si <

strategiei ulterioare de actiune.
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1. Lista de puncte slabe si tari
2.Lista de oportunitati si pericole.

3. Schema matricei SWOT.

4. Lista de actiuni si strategii ce pot
fi aplicate de structura de primire
turistica cu functiune decazare.

5. Lista factorilor mediului
intemsi extern direct si indirect de
actiune asupra structurii de

primire turisticd cu functiune de
cazare.



-Argumentarea strategiei indicate si
exemple concrete de actiuni ce vor ajuta
structura de primire turistica cu functiuni
de cazare sa-si Tmbunadtateasca

situatia pe piata.

S.Promovarea in cadrul structurii de primire turistica cu functiuni de cazare.

UC12. Aplicarea
diferitelor
strategii de
comunicare si
tehnici de
promovare axate
pe oferta
unitatilor cu
functiuni de
cazare.

9.Politica

UC13. Calcularea
tarifului de
cazare prin
aplicarea tuturor
componentelor.

1. Mijloace de promovare utilizate de

structurii de primire turisticd cu
functiuni de cazare.
-Prezentarea principalelor mijloace de

reclamd folosite de structura de primire
turisticd cu functiuni de cazare cu
indicarea avantajelor si dezavantajelor
fiecareia.

-ldentificarea ideilor de Tmbunatatire a
procesului de promovare structurii de
primire turistica cu functiuni de cazare.

2. Promovarea unitatii cu functiuni de
cazare in mediul online.

- Analiza platformelor online pe care e
prezentd unitatea cu functiuni de cazare
nationale si internationale ca mijloc de
promovare.

1 Lista de mijloace promotionale
folosite de struetura de primire
turistica cu functiuni de cazare.

2. Modele de tiparituri ale
structurii de primire turisticd cu
fiinctiuni de cazare.

3. Lista cu idei de Tmbunatatire a
procesului de promovare.

4.Tabel cu descrierea comparativa
amijloacelor de promovare.

5. Lista platformelor online unde
e prezenta entitatea.

de preturi in structura de primire turistica cu functiuni de cazare.

1. Sistemul de preturi/tarife utilizat de
structura de primire turistica cu
functiuni de cazare.

-Determinarea tehnicii de formare a
preturilor/tarifelor la serviciul de cazare Tn
cadrul structurii de primire turistica cu
functiuni de cazare.

-Descrierea sistemelor de preturi existente
in functie de numarul serviciilor, nivelul
calitatii serviciilor,numanil persoanelor

2. Calcularea preturilor si strategiile
de formare a acestora.

-Determinarea strategiilor de formare a
preturilor practicate de structura de
primire turistica cu functiuni de cazare
(strategia rabaturilor si bonificatiilor,
strategia preturilor diferentiate, strategia
modificarii preturilor).
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1.Schema structurii tarifului.

2.Lista cu cheltuieli directe si
indirecte ce se includ in pretul
serviciului de cazare.

3.Model de calcul a tarifului pentru
serviciu de cazare, pentru 3 nopti,
doar mic dejun, familie din 2 adulti
si 2 copii de 14ani si 10 ani.



Nr. d/o

Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Unitatile de invatare

Caracteristica generala a structurii de primire turistica
cu functiuni de cazare

Structura organizatorica a structurii de primire
turistica cu functiuni de cazare.
Operatiuni ale departamentului receptie

Structura personalului si politica de salarizare a
personalului in structura de primire turistica cu
functiuni de cazare.

Relatiile structurii de primire turistica cu functiuni de

cazare cu consumatorii.

Oferta structurii de primire turistica cu functiune de
cazare.

Concurentii si furnizorii structurii de primire turistica
cu functiune de cazare.

Analiza activitatii structurii de primire turistica cu
functiuni de cazare in baza matricei SWOT.
Promovarea in cadrul structurii de primire turistica cu
functiuni de cazare.

Politica de preturi in structura de primire turistica cu
functiuni de cazare.

Total

V1. Sugestii metodologice

Nr. zile

40

Nr. de ore

24

24

12

48

36

30

24

30

12

240

Stagiului ce anticipeazd proba de absolvire, se va demara cu efectuarea de catre

coordonatorul stagiului de practica din cadrul institutiei de invdataméant a instructajului privind

consilierea elevilor incadrati in unitdtile cu functiuni de cazare, facAndu-le cunostinta cu scopul si

sarcinile acesteia, durata si cerintele principale, completarea agendei formarii profesionale,

precum si cu perfectarea raportului privind efectuarea stagiul de practica.

Elevul, Tn prima zi de practica, prezintd conducerii unitatii economice ordinul / extrasul din

ordin de repartizare la stagiul de practica la unitatea economica si Agenda formarii profesionale.

12/18



Pe parcursul stagiul de practicd, coordonatorul asigura ajutorul consultativ si metodic al
elevilor, organizdnd eonsultatii cu ei privind desfasurarea stagiului de practicd si Tntocmirea
agendei fonnarii profesionale. Fiecare consultatie se Tnregistreaza in registrul frecventei stagiului
de practica al ele\oilui.

Functiile conducatorului stagiului de practica din cadrul institutiei de invatamant

in timpul deruldrii stagiului de practicd, cadrul didactic responsabil Tmpreunda cu
conducatoml de la entitate vor monitoriza desfasurarea stagiului de practica in permanentd. Vor
fi evaluate atadt nivelul dc dobandire a competentelor profesionale ale elevului, cét si
comportamentul si modalitatea de integrare a stagiamlui in activitatea profesionala a entitatii
(disciplind, punctualitate, responsabilitate in rezolvarea sarcinilor, respectarea regulamentului de
ordine interioara al intreprinderii).

De asemenea, conducatorul stagiului de practica ce anticipeaza proba de absolvire din
cadml institutiei de Tnvatdamant v-a familiariza elevii cu instructajul cu privire la tehnica
securitdtii pana la desfasurarea acestuia. Conducatorul stabileste orarul efectuarii consultatiilor,
graficul vizitelor, verificd nivelul Tndeplinirii sarcinilor si obiectivelor stabilite, acorda
consultatii. Cadrul didactic responsabil v-a asigura cu material didactic, metodic, pentru
realizarea stagiului de practicd. Conform graficului desfasurarii consultatiilor, elevii sunt obligati
sa se prezinte la catedra, prezentand conducatorului stagiului de practica efectuarea sarcinilor
preconizate.

Elevul stagiar are dreptul:
sa aleagd unitdtile economice de profil, eapabile sd asigure conditii suficiente pentra
organizarea si desfasurarea stagiului, initiind procedura de Tncheiere a contractului cu cel
putin 60 dc zile anterior peroadei de desfasurare a stagiului de practica;
» sa realizeze stagiile de practica in straindtate conform prevederilor Regulamentelor in
vigoare;
* sd pretinda la conditii de munca corespunzatoare la locul de desfdasurare a stagiului de

practicd: echipat cu \itilaj, materiale etc;

sa fie informat, Tn detalii, privind obiectiA'ele si continutul stagiului depractica;
» sa intervind cu propuneri, vizand organizarea si efectuarea stagiului de practica;
» sd adreseze intrebaii conducdtorilor stagiului de practica.
Elevul stagiar este obligat:
* sd-si asume Tintreaga responsabilitate pentru respectarea cerintelor si normelor de
seeuritate si sdnatate Tn munca, pe toatd durata stagiului de practica;

» sdrespecte cu strictete orarul de lucru si sa frecventeze stagiile de practica;
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* sd se prezinte la stagii de practica Tn termenii stipulati Tn ordin / extras din ordin de
repartizare la unitatea economica;

& sd respecte cu strictete disciplina muncii;

» sdrespecte Regulamentul intern al institutiei de invatdmant si al unitatii economice;

* sa se comporte academic si cuviincios fatd de personalul unitatii economice;

* sd se integreze Tn colectivul unitdtii economice;

» sdindeplineascd, Tn perioada stagiului de practica, numarul de ore prevazut in planul de

invatdmant si sa recupereze zilele / orele absentate motivat sau nemotivat la sfarsitul

perioadei sau Tn intervalul de timp stabilit;

» sd prezinte conducatorilor de practica certificatul de motivare / certificatul medical daca
elevul a lipsit motivat;

» sarealizeze integral cerintele cumculumului stagiului de practica;

» sa consemneze Tntreaga activitate Tn Agenda formarii profesionale si sd prezinte Raportul

stagiului de practica;

» sdrespecte Tntocmai Regulamentele in vigoare si sa execute dispozitiile si recomandarile
condueatorilor stagiului de practicd in strictd confomiitate cu prescriptiile conducerii
institutiei.

Rolul si obligatiile entitatii economice

Organizarea stagiul de practicd este realizat cu scopul antrendrii elevilor specialitatii
101310 ,,Organizarea serviciilor Tn hoteluri si complexe turistice” Tn aetivitatea practica, prin
dezvoltarea de abilitdti si deprinderi profesionale. Obligatiunile entitétii ca partener al stagiului
de practicd sunt stabilite Tn Contractul incheiat intre institutia de Tnvatamant, elev si acesta.

Entitatea va desemna un conducator pentru stagiul de practica, care va asigura respectarea
conditiilor necesare pentru dobandirea de catre elevul stagiar a competentelor profesionale
planificate pentru perioada stagiului de practicd. De asem.enea, acesta este obligat sa instruiasca
elevul cu privire la nomele de proteetie a muncii si de apdrare impotriva incendiilor, specifice
activitatilor pe care le va desfasura.

Rolul entitdtii este argumentat prin oferirea mediului propice pentru elevi in vederea
familiarizarii acestora cu calificarea profesionald 422402 ,,Receptioner unitate de cazare”. Tn
vederea realizdrii cu succes a stagiului de practicd , entitatile - bazd de practicd indeplinesc
umatoarele functii;

» asigurd respectarea prevederilor contractului / conventiei-cadra de parteneriat privind

efectuarea stagiilor de practica ale elevilor;
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* organizeaza si asigura conditii corespunzatoare pentai desfdsurarea eficienta a stagiului
de practicd in corespundere cu curriculumul stagiului de practica;

» desemneaza conducatorul de practica din cadrul unitdtii economice din randul
specialistilor de Tnalta calificare si cu experientd in domeniu;

» asigura accesul elevilor la fondul de literaturda de specialitate de care dispune unitatea
economicd, diverse proiecte de dezvoltare, alte materiale, la utilajul si echipamentele
corespunzatoare, in conformitate cu curriculumul stagiilor de practica;

» efectueaza instructajul elevilor privind aspecte de organizare si norme de protectie / de
securitate a muncii;

» evalueazda nivelul competentelor profesionale obtinute de elev, precum si
comportamentul si modalitatea de integrare a acestuia Tn activitatea unitatii economice.

La finalul stagiului de practicd, conducdtorul desemnat de entitate elaboreazd un
aviz/referintd despre activitatea elevului stagiar pe parcursul stagiului de practicd. Rezultatul
acestei evaluari va fi luat Tn considerare la notarea elevului la sustinerea raportului privind a
stagiului de practica.

intocmirea raportuluiprivind stagiul de practica

Raportul stagiuhd de practicd ce anticipeaza proba de absolvire se elaboreaza pe fiecare
capitol separat. Acesta se Tntocmeste pe parcursul desfasurarii stagiului, iar in cadrul
consultatiilor se prezintd spre verificare. Dupd finalizarea perioadei de practicd, se prezintd
pentm controlul final si se avizeaza de cdtre conducatorul stagiului de practicd din partea
institutiei de Tnvatdmant pentm sustinere. in raport unneaza a fi oglindite detaliat toate sarcinile
curriculumului stagiului de practicd, de asemenea va contine date, calcule si documente autentice
ale entitatii (agentiei de turism/touropator) considerate partener de practicd, cu referire la
legislatia in vigoare, regulamente, instructiuni.

Raportul privind stagiul de practica ce anticipeazaproba de absolvire trebuie sa
contina:

Foaia de titlu

Cuprins

Introducere

Continutul propriu-zis al raportului pe capitole
Concluzii si recomandari

Bibliografie

Anexe

Agenda formadrii profesionale
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* Avizul conducétorului stagiului de practicd tehnologica din partea agentiei de turism
(semndtura cdruia este confirmatd prin stampild).
Completarea agendeiformariiprofesionale
Agenda formarii profesionale constituie componenta obligatorie a stagiiilui de practica, se
completeaza individual de fiecare elev stagiar in baza informatiei de la entitatea analizata.
Continutul Raportului stagiului de practica trebuie sa continua:
La fiecare capitol al raportului actele justificative. De asemenea, sunt incluse
documentele si materialele ce confimia activitatea practica a elevului stagiar.
Dupa ce conducatorul stagiului de practica verifica raportul propriu zis, elevului i se
peiTnite sustinerea acestuia.
Perfectarea raportului stagiului de practica trebuie sa corespunda cerintelor stipulate in

Regulamentele interne ale institutiei de invatamant.

VIL Sugestii de evaluare a stagiului de practica

Stagiul de practica ce anticipeaza proba de absolvire constituie parte integrantd obligatorie
a procesului educational si se realizeaza Tn scopul formarii si dezvoltdrii competentelor
profesionale ale elevilor incadrati in cadrai programului de pregatire profesionala 101310
»,Organizarea serviciilor in hoteluri si complexe turistice” , specifice calificarii profesionale
422402 ,Receptioner unitate de cazare”. Evaluarea stagiului de practica se realizeaza atat in
perioada de desfasurare, cat si la finalizarea acestei activitati.

In timpul deruldrii stagiului de practica evaluarea elevilor va fi efectuatd permanent de
catre conducatorii stagiului de practicd din cadrai unitatilor economice céat si din cadrai
institutiei de Tnvatamant. Conducétorii stagiului de practica din institutiei de Tnvataméant vor
evalua periodic modul de completare a Agendei formarii profesionale in corespundere cu
cerintele specificate cat si prezentarea unitdtilor de continut din curriculum stagiului de practica
confonn graficului consultatiilor organizate in cadrai institutiei de invatdmant.

Conducatorul stagiul de practicd din cadrul entitatii la finalizarea stagiului de practica,
apreciaza cu notd nivelul de achizitionare a competentelor practice si elibereaza referintd.
Rezultatul acestei evaluari st la baza notarii elevului.

Elevul stagiar, la finalizarea stagiului de practicd, va trebui s& prezinte conducatorului de
practica din cadrai institutiei de Tnvatdamant / comisiei. Agenda stagiului de practica completata
in corespundere cu cerintele specificate si sa sustina Raportul stagiului de practica sub forma

stipulata in Regulamentul institutional.
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Promovarea stagiului de practicd ce anticipeazd proba de absolvire constituie una dintre
conditiile de promovare si admitere la examenul de calificare. Creditele de studii transferabile se

acorda pentru nota de promovare 5.00 si mai mult.

VIII. Resurse necesare pentru desfasurarea stagiului de practica

Cerintele fata de:

Institutia de Tnvatamant Sald de studii, agenda de formare profesionald, baza metodica de
desfasurare a practicii ce anticipeaza proba de absolvire, proieetor
multimedia, ecran, calculator.

Entitatea Spatiu de realizare a practicii, accesul la documentele specifice
fiecarui compartiment Tn parte, consilierea acordata elevilor-
practicanti din partea coordonatorului de la entitatea desemnata ca

baza de practica in scopul realizarii sarcinilor vizate.

IX. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr, crt. u - Denumirea resufseii”’. m1[’*-'-T n
1 N. Platon, Modulul ’Managementul serviciilor turistice ”,Chisindu, 2014
2. G. Militam, “Managementul serviciilor”. Editura C.H. Beck,Bucuresti, 2010

3. Sue Baker, Pam bradlez, Jeremz Huyton ,,Prineipiile operatiunilor de la receptia hotelului”,
editia a ll-a, editura C. H. Beck, Bucuresti 2007

P.Nistoreanu, ” Managementul in turism servicii”. Bucuresti, 2005

Nicolae Lupu "Hotelul - economie si management”, editia a V-a, editura AU Beck 2005.

www.leais.md

4
5
6. V.Neagu. "Mangemenhil turistic si al serviciilor turistice”. Bucuresti 2000
7
8 www.asD.md

9

www .statistica.md

10. WWW fisc.md
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Nomenclatorul anexelor

1

© ®©® N o

11.

12.
13.

14.
15.

Extras din legea RM Nr.352 din 24.11.2006 cu privire la organizarea si desfasurarea
activitatii turistice in RM

Extras din Hotdrarea Guvernului RM Nr. 643 din 27.05.2003 cu privire la aprobarea
Normelor metodologice si criteriilor de clasificare a structurilor de primire turistica
cu functiuni de cazare side servire a mesei

Certificat de inregistrare, Actul de clasificare, Autorizatia de functionare. Certificat
urbanistic. Autorizatia sanitara veterinard de functionare. Extras din Actul de
constituire sau statutulhotelului (1 pagina).

Schema de amplasare a unitatii de cazare (Google Maps).

Extras din legea RM Nr. 845 din 03.01.1992 cu privire la antreprenoriat si
intreprinderi si detemiinarea formei organizatorico-juridice a agentiei de turism.
Schema generale a unitétii de cazare.

Organigrama structurii turistice cu functiune de cazare.

Fise de post, contract de muncd, program de munca a personalului.

Planul tip al structurii turistice cu functiune de cazare.

. Imagini foto si virleo ale spatiilor destinate clientelei si cele rezervate proceselor de

productie.

Price-list-ul (lista de preturi) ofertei structurii turistice cu functiune de cazare sezoniere
si inperioada de extrasezon. e

Fonnular de rezervare si fonnular de inregistrare a clientului.

Tipdriturile: pliante, tlyere, etichete, brosuri, carti de vizita, reviste, calendare, mape
de prezentare,pixuri, suvenire.

Autorizatia sanitard veterinarad de functionare unitatii de alimentatie.

Meniu, liste de preparate si bauturi unitatii de alimentatie din cadrul stincturii turistice

cu functiunede cazare.
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