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Materialul reprezintd o compilare si o sinteza a informatiilor provenite din multiple surse externe, toate facand referinta
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Nota introductiva

Practica ce precede probele de absolvire constituie o etapa esentialda in formarea profesionala a
viitorilor specialisti in domeniul turismului, reprezentand legatura dintre cunostintele teoretice dobandite
in cadrul programului de studii si competentele practice necesare pentru integrarea Tn activitatea
profesionala.

Conform Planului de invatamant la specialitatea , TURISM” practica ce precede probele de absolvire
se desfasoara in semestrul VIII anul IV de studii.

in realizarea practicii sunt implicati:

— Colegiul de Ecologie din Chisindu, reprezentat de Catedra Turism si stiinte socio- umane.
— Intreprinderea, entitatea economicd in cadrul cireia se desfisoard practica.
— Elevul-practicant.

Practica ce precede probele de absolvire se organizeaza in baza Curricumului disciplinei,
Contractului de colaborare si prezentului Ghid metodic.

Scopul acestui stagiu de practica consta in formarea si dezvoltarea competentelor profesionale
specifice activitatii in domeniul turismului. De asemenea, stagiul contribuie la dezvoltarea competentei
profesionale generale de planificare, respectare si organizare a activitatilor in conditii reale la agenti
economici, acumulalrea deprinderilor de analiza si sistematizare a informatiei si de promovare a normelor
de securitate si sanatate Tn munca la locul de lucru, asigurand caracterul aplicativ al acesteia si respectarea
cerintelor privind evaluarea finala.

Prin realizarea acestei practici, se urmareste consolidarea competentelor profesionale,
antreprenoriale si de comunicare, dezvoltarea capacitatii de analiza si sinteza a proceselor turistice, precum
si pregatirea elevului pentru sustinerea probelor de absolvire si pentru integrarea in campul muncii.

Ghidul metodic la practica ce anticipeaza proba de absolvire este destinat elevilor specialitatii
101510 Turism, anul IV, care se va desfasura Tn cadrul agentiilor de turism , pe o perioada de 8 saptamani
in semestrul VIII, conform graficului de practica stabilit de Colegiul.

O saptamana de practica cuprinde 5 zile lucratoare a cite 6 ore academice pe zi, in numar de 240
ore.

n cadrul practicii de absolvire elevii formeaza deprinderile de utilizare a legilor si ale altor acte
normative ale Republicii Moldova privind activitatea Tn domeniul turismului.

Stagiul de practica ce anticipeaza proba de absolvire se va baza pe competentele obtinute anterior de elevi
la urmatoarele unitati de curs:

F.06.0.014 Management;

F.07.0.015 Marketing turistic;

F.07.0.016 Economia turismului;

S.07.0.021 Turism international;

S.07.0.022 Gestiunea agentiei de turism;
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Capitolul I. Organizarea practicii ce precede probe de absolvire

Procesul de organizare si desfasurare a practicii ce precede probele de absolvire consta din
urmatoarele etape:

1. Determinarea entitdtii economice partener si incheierea contractului pentru desfdsurarea practicii.

De regula Colegiul propune elevilor sa-si alega agentia de turism Tn cadrul careia se va desfasura
stagiul de practica din lista agentilor economici cu care Colegiul are incheiate contracte (conventii) de
colaborare privind organizarea stagiilor de practica, tinandu-se cont de numarul maximal de locuri care pot

fi asigurate de agentul respectiv.

n caz c§ elevul opteazd pentru un loc de practicd la un agent economic cu care Colegiul nu are
incheiat un contract in acest sens, el este obligat sa ridice condractul de la Director adjunct pentru instruire
practica si sa-l prezinte pentru semnare agentului economic optat. Contractul se perfecteaza cel putin in doua
exemplare dintre care unul pentru agentul economic si unul pentru Colegiul.

Contractul semnat trebuie sa fie prezentat la Director adjunct pentru instruire practica cu cel putin
30 de zile pana la inceputul practicii. in cazul in care elevul nu a prezentat la timp contractul, Colegiul fsi
rezerva dreptul de a repartiza elevul la practica in functie de ofertele disponibile de la partenerii de practica
cu care Colegiul are contracte incheeate.

2. Confirmarea locului de practicd.

Locul practicii ce precede probele de absolvire este confirmat prin Ordinul emis de Colegiul, in care
se indica, pentru fiecare elev, agentia de turism unde se va desfasura practica (conform contractului de
colaborare), perioada de desfasurare si coordonatorul practicii numit din partea Colegiului (ordinul se aduce
la cunostinta elevilor).

3. Organizarea sedintelor de informare.

Cu o saptdamana Tnainte de Tnceperea practicii, coordonatorul practicii organizeaza sedinta de
instruire la care le aduce elevilor la cunostinta continutul ordinului cu privire la practica, cerintele, continutul
si sarcinile ce trebuie realizate pe parcursul practicii, modalitatea de evaluare a practicii, cerintele fata de
completarea Agendei practicii si elaborarea Raportului practicii, efectueaza instructajul privind tehnica
securitatii si sanatatii Tn munca, se repartizeaza Agenda stagiului de practica.

4. Inceperea practicii.

Elevul este obligat sa se prezinte la partenerul de practica in prima zi de practicd. Absenta de la
practica poate avea loc numai din motive intemeiate legal (incapacitatea de munca a elevului pe motive de
boald, etc.). Daca lipsesc actele care justifica motivul absentei de la practica, elevul nu va fi admis spre
sustinerea raportului de practicd. Daca din careva motive la unitatea de practica nu se poate organiza
procesul de desfasurare a practicii ce precede probele de absolvire, elevul este obligat sa informeze imediat
coordonatorul practicii din cadrul Colegiului despre acest fapt, pentru a fi repartizat la alt Partener de
practica.

5. Finalizarea practicii.
La finalul perioadei de practica ce precede probele de absolvire elevul este obligat sa prezinte

Raportul de practica (care reflecta activitatea elevului in timpul practicii) si Agenda stagiului de practica,
semnata de catre indrumatorul de la partenerul de practica. Conducatorul practicii din Colegiul admite spre

sustinere sau remite spre perfectare Agenda si Raportul de practica.
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6. Sustinerea raportului practicii

Sutinerea raportului practicii are loc in comisii, aprobate de Catedra respectiva, conform orarului
stabilit. Raportul de practicd si cunostintele elevului sunt evaluate cu nota de la 1 la 10. in cazul in care
practicantul a fost evaluat cu nota mai mica de 5 el va fi declarat corigent. Elevii declarati corigenti nu vor fi
admisi la examene de absolvire si vor putea repeta efectuarea practicii ce precede probe de absolvire in
urmatorul an de studii.

Capitolul Il. Responsabilitatile partilor implicate

Obligatiile Colegiului de Ecologie.
1. Colegiul de Ecologie desemneaza un conducdtor de practica selectat din profesorii catedrei de
specialitate care predau discipline ce formeaza nemijlocit cunostinte, abilitati si competente indicate in
curricula practicii ce precede probe de absolvire.

Responsabilitatile conducatorului de practica din partea Colegiului includ, dar nu se limiteaza la:

— Asistarea elevului in procesul de selectare a agentului economic gazda pentru desfasurarea stagiului
de practica;

— Familiarizarea elevilor cu scopurile si sarcinile practicii, continutul curriculei practicii, cerintele fata
de completarea si alcatuirea agendei practicii si a raportului practicii, regulile de securitate si sanatate
in munca, modalitatile de evaluare periodica si finala a stagiului de practica;

— Aducerea la cunostinta elevilor ordinul institutiei cu privire la desfasurarea stagiului de practica prin
care este stabilita perioada de realizare a acesteia, este desemnat conducatorul practicii din cadrul
institutiei si este stabilit exact agentul economic/organizatia unde fiecare elev va efectua practica;

— Dezvoltarea, in cooperare cu coordonatorul practicii din cadrul unitatii economice, a obiectivelor si
sarcinelor de Tnvatare pentru elevul/elevii stagiar/i;

— Vizitarea periodica a unitatii/unitatilor economice unde elevii desfasoara practica pentru a evalua
performanta si daca sarcinile sau obiectivele sunt indeplinite corect si la timp;

— Oferirea de feedback stagiarului cu privire la munca si progresul in atingerea obiectivelor practicii;

— Tncaz de necesitate revizuirea sarcinelor de lucru in timp util si acordarea acestora cu coordonatorul
practicii din cadrul unitatii economice;

— Evaluarea finala a rezultatelor obtinute de elevii stagiari Tn urma desfasurarii stagiului de practica.

2. Conducatorul de practica din cadrul institutiei de invatamant, impreuna cu conducatorul de practica
din cadrul unitatii economice, in baza curriculumului stagiului de practica, stabilesc sarcinile elevului stagiar
in functie de specificul intreprinderii si locului de munca.

3. n cazul in care derularea stagiului de practici nu este in conformitate cu angajamentele luate de
catre unitatea economicd in cadrul contractului incheiat cu Colegiul, conducatorul de practica din cadrul
Colegiului poate decide intreruperea stagiului de practica conform contractului, dupa informarea prealabila
a conducatorului unitatii economice si primirea confirmarii de primire a acestei informari. Odata cu
intreruperea stagiului de practica conducatorul de practica din cadrul Colegiului va intreprinde masuri pentru
repartizarea urgenta a elevului stagir la alt agent economic pentru finalizarea stagiului intrerupt.

4, Sa-i antreneze si sa se consulte cu specialistii unitatii economice si a subdiviziunilor acesteia in
activitatea de elaborare a curriculelor la disciplinele ce tin de domeniul si a planurilor de studii pentru
specialitatea respectiva in scopul asigurarii pregatirii adecvate a viitorilor specialisti pentru unitatea
economica.

Responsabilitdatile unitdtii economice. Agentia de turism
1. Unitatea economica desemneaza un coordonator pentru stagiul de practica, selectat dintre salariatii
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sai. Se recomanda ca coordonatorul respectiv sa fie expert in tipul de munca pe care 1l va desfasura
stagiarul/stagiarii, pentru a oferi indrumarea adecvata privind indeplinirea sarcinilor propuse.
Responsabilitatile unui coordonator de practica din partea unitatii economice includ, dar nu se
limiteaza la:
— Realizarea orientarii stagiarului in cadrul unitatii economice;
— Dezvoltarea, in cooperare cu coordonatorul practicii din cadrul Colegiului, a obiectivelor si sarcinelor
de invatare pentru stagiar/i;
— Indrumarea elevului stagiar pe parcursul indeplinirii sarcinelor propuse;
— Intalniri regulate cu stagiarul pentru a evalua performanta si dacd sarcinile sau obiectivele sunt
indeplinite corect si la timp;
— Informarea periodica a coordonatorului de practica din cadrul Colegiului cu privire la succesele sau
insuccesele elevului/elevilor stagiar/i;
— Evaluarea rezultatelor obtinute de elevul/elevii stagiar/i la finalizarea stagiului de practica.
2. Tnainte de inceperea stagiului de practicd, unitatea economica instruieste elevul/elevii stagiar/i cu
privire la normele de securitate si sanatate in munca, in conformitate cu legislatia in vigoare. Unitatea
economica ia masurile necesare pentru asigurarea securitatii si sandtatii in munca a elevului stagiar, precum
si pentru comunicarea regulilor de prevenire asupra riscurilor profesionale.
3. Explica elevilor practicanti Misiunea si Structura organizationala.
4, Aduce la cunostinta elevilor practicanti regulile organizationale si politicile de lucru (cum ar fi: codul
vestimentar acceptabil, proceduri si standarde specifice de lucru, forme de raportare, ce va face elevul,
asteptari, obiective, sarcini, rezultate acceptabile, etc.).
5. Organizeaza si asigura conditii corespunzatoare si pune la dispozitia elevului toate mijloacele
necesare: spatiu de realizare a practicii, accesul la documentele specifice fiecarui compartiment in parte,
consilierea acordata elevilor participanti din partea conducatorului de la entitatea desemnata in scopul
realizarii sarcinilor vizate. Pentru desfasurarea eficienta a stagiului de practica in corespundere cu
curriculumul stagiului de practica.
6. Tn cazul nerespectirii de citre elev a obligatiilor si a Regulamentului intern de activitate, unitatea
economica va contacta conducatorul de practicd din cadrul Colegiului de Ecologie, pentru aplicarea
sanctiunilor conform Regulamentului de organizare si functionare al institutiei de Tnvatamant profesional
tehnic.

Drepturile si responsabilitdtile elevului /stagiarului
Pe parcursul desfasurdrii stagiului de practicd, elevul este in drept:

1. Sa pretinda la conditii de munca corespunzatoare la locul de desfasurare a stagiului de practica:
echipat cu utilaj, materiale etc.

2. Sa fie informat in detalii, privind obiectivele si continutul stagiului de practica.

3. Sa intervina cu propuneri, vizand organizarea si efectuarea stagiului de practica.

4, Sa adreseze intrebari conducatorilor stagiului de practica pentru clarificarea tuturor aspectelor de

efectuare a practicii.
Pe parcursul desfasurdrii stagiului de practicd, elevul este obligat:

1. Sa-si asume fintreaga responsabilitate pentru respectarea normelor de securitate si protectie a
muncii, pe toata durata stagiului de practica.

2. Sa respecte cu strictete orarul de lucru si sa frecventeze stagiile de practica.

3. Sa se prezinte la stagii in termenii stipulati in ordin de repartizare la unitatea economica.

4, Sa respecte cu strictete disciplina muncii.

5. Sa respecte Regulamentul intern al institutiei de Tnvatamant si al unitatii economice.

6. Sa se comporte adecvat si cuviincios cu personalul unitatii economice.
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Sa indeplineasca, in perioada stagiului de practica, numarul de ore conform planului de invatamant

si sa recupereze zilele/orele, absentate motivat sau nemotivat, la sfarsitul perioadei de practicd sau in

intervalul de timp stabilit.

8.

9.

de practica.

Sa prezinte conducatorilor de practica certificatul de motivare /certificatul medical daca elevul a lipsit
motivat.
Sa consemneze intreaga activitate in Agenda formarii profesionale si sa prezinte Raportul stagiului

Capitolul lll. Programa practicii de specialitate

Pe parcursul stagiului de practica ce precede probe de absolvire la elevi se vor forma competente

specifice care in conformitate cu curriculumul practicii sunt divizate Tn urmatoarele unitati de competenta:

:/rc') Competente specifice disciplinei Unitatile de competente

1. CS.1. Colectarea si prelucrarea informatiilor cu | UC8. Identificarea prestatorilor conform
referinta la patrimoniul turistic national si | cataloagelor de specialitate pentru elaborarea
international, identificarea  prestatorilor | pachetelor de servicii de calatorie si concepe
conform cataloagelor de specialitate precum si | programe si aranjamente de vacanta.
conceperea programelor si aranjamentelor cu | UC9. Colectarea si prelucrarea de informatii cu
scop de vanzare. referinta la ofertele turistice si destinatii.

UC11. Identificarea concurentilor si a modului
de influenta a acestora asupra activitatii
entitatii economice.

UC12. Stabilirea principalilor furnizori de
servicii turistice ai agentiei de turism.

2. CS.2. Gestionarea informatiei aferente | UCS. Identificarea segmentului de
pachetului de servicii si a programului de | consumatori ai unititii economice si aplicarea
calatorie, negocierea, semnarea contractului politicilor de fidelizare a clientilor.
turistic, eIaborarea.\ .setului de docun."l.ente UC6. Perfectarea autonoma a pachetelor
pentru pachetul turistic / programul stabilit. o ) )

turistice prin incheierea de contracte
asumandu-si responsabilitatea pentru
corectitudinea informatiilor.

3. CS.3. Identificarea, explicarea, completarea | UC7. Completarea corecta a asigurarilor de
tipurilor de asigurare medicala pentru | calatorie respectand legislatia si partenerii.
calatorii.Conform legislatiei, calculand
contravaloarea politei de asigurare.

4, CS.4. Realizarea calculelor aferente pachetelor | UC15. Calcularea costurilor aferente
de servicii turistice contractate, fntocmind pachetelor de servicii prin aplicarea
documentele fiscale (chitante ordine de platd, | comisioanelor si taxelor specifice.
proforma etc.) si la necesitate monitorizarea
rambursarii despagubirilor.

5. CS.5. Colectarea, stocarea, redactarea | UCL. Gestionarea documentelorinterne si
documentelor 1n limbajul de specialitate | externe privind activitatea economica a
verificand corectitudinea completarii | entitatilor turistice aplicand actele legislative
documentelor interne si externe cu aplicarea | din domeniu.
terminologiei de profil, totodata aplicand | UC2. Explicarea structurii organizatorice a
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tehnologii digitale si respectand politicile de
ecologizare a afacerilor.

entitatii economice si prezentarea atributiilor
fiecarui departament.

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

UC4. Determinarea formelor de salarizare in
cadrul entitatii si calcularea salariului unui
angajat.

UC10. Analiza datelor statistice privind
indicatorii de baza ai activitatii turistice.

UC13. Realizarea analizei activitatii agentiei de
turism Tn baza matricei SWOT si determinarea
strategiilor ulterioare de actiune a acesteia.

CS.6. diferitor tehnologii de

informare si comunicare, axate pe prestatori si

Aplicarea

beneficiari, in comercializarea unui produs de
calitate promovand direct produsul turistic
national si international prin mass-media si
diverse platforme digitale.

UC14. diferitelor

comunicare si tehnici de promovare a produsului

Aplicarea strategii de

turistic national si international, axate pe oferta
prestatorilor si cerintelor beneficiarilor

Pentru fiecare unitate de competenta specifica Tn cadrul practicii ce precede probe de absolvire, in

conformitate cu curriculum, sunt stabilite anumite activitati si sarcini de lucru, produse ce urmeaza sa fie

eleborate, modalitatile de evaluare si numarul de ore rezervate activitatii respective. Toate acestea sunt

indicate n tabelul ce urmeza mai jos:

Activitati / Sarcini de lucru

Produse de elaborat

Modalitati de Numarul

evaluare de ore

UCl.Gestionarea documentelor interne si externe privind activitatea economicd a entitdtilor turistice
aplicdnd actele legislative din domeniu.

1. Caracteristica activitatii agentiei de turism.

1. Date generale cu privire la activitatea

tur- operator/agentiei de turism: acte: explicarea si
Enumerarea fondatorilor agentieide | — Extras din registrul de | argumentarea
turism si a actele de constituire a stat al persoanelor produselor
entitdtii; juridice; elaborate si
Descrierea etapelor de inregistrare a —  Extras CAEM privind | sistematizatein
persoanelor juridice si genurile de activitate | raportul de
intreprinzatorilor individuali; al entitdtii economice; | practicd.
Enumerarea genurilor de activitate —  Notificarea 8
din domeniu conform CAEM; privind initierea
Descrierea etapelor de atribuire a activitati
codului fiscal; economice;

Descrierea procesului deschiderii -

contului bancar persoane juridice; a codului fiscal;
Descrierea procesului de obtinere a — Autorizatia sanitard
autorizatiei sanitare de functionar; de functionare;

Copii ale urmatoarelor

Certificat de atribuire

Prezentarea,
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— Determinarea locului de amplasare,
avantajele si dezavantajele locatiei.

Rechizite bancare ale
entitatii.

2. Forma organizatorico-juridicasi tipul
agentiei de turism conform criteriilor de
clasificare.

— Determinarea si descrierea formei

Extras dinlegea RM
Nr.352 din
24.11.2006 cu privire
la organizarea si

Prezentarea,
explicarea si
argumentarea
produselor

organizatorico-juridice a agentiei de desfasurarea elaborate si
turism in baza legii Nr. 845 din activitdtii turistice in sistematizate in
03.01.1992 cu privire la RM; raportul de
antreprenoriat si intreprinderi; —  Lista drepturilor si practicd. 8
— Identificarea tipului agentiei de obligatiilor agentiei
turism conform formei de de turism;
proprietate; — Tabel cu asemdndrile
— Clasificarea agentiilor de turism in si deosebirile agentiei
baza tipurilor de activitdti; de turism si tur-
— Prezentarea altor criterii de operator.
clasificare a agentiilor de turism.
3. Activitatile specifice desfasurate de — Lista serviciilor Prezentarea,
tur- operator/agentia de turism: prestate de agentia explicarea si
— Studierea legii Nr.352 din 24.11.2006 de turism sau tur- argumentarea
cu privire la organizarea si operator. produselor
desfdsurarea activitatii turistice in elaborate si
RM pentru determinarea drepturilor, sistematizate in
obligatiilor si activitdtilor specifice raportul de g
agentiei de turism; practicd.

— Stabilirea asemdndrilor si
deosebirilor dintre agentia de turism
si agentia touroperatoare;

— Identificarea si descrierea serviciilor
turistice prestate de
touroperator/agentia de turism.

UC2. Explicarea structurii organizatorice a entitdtii economice si prezentarea atributiilor fiecarui

departament.

UC3.Analiza structurald a personalului si identificarea factorilor ce influenteazd evolutia personalului.

2. Personalulsi structura organizatorica a agentiei de turism.

1.Structura organizatorica a agentiei de

turism:

— Descrierea departamentelor,
compartimentelor si sectiilor ce ar
trebui sd existe intr-o agentiei de
turism;

—  Prezentarea schematica a
subdiviziunilor real existente in
entitate si relatiile ce se formeazd
intre acestea;

— Formularea concluziilor si

Lista cu subdiviziunile
cear trebui sd existe
intr-o agentie de
turism;

Organigrama reald a
agentiei de turism;
Lista cu propuneri si
sugestii de modificare
a organigramei.

Prezentarea,
explicarea si
argumentarea
produselor
elaborate si
sistematizate in
raportul de
practica.
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enumerarea propunerilor privind
modificarea structurii organizatorice
a agentiei de turism.
2. Personalul agentiei de turism: — Copii ale Prezentarea,
— Prezentarea personalului agentiei contractului explicarea si
de turism si functiile acestuia; individual de argumentarea
— Descrierea fisei de post pentru un muncd, produselor
agent de turism; — Ordinul de elaborate si
— Enumerarea actelor necesare a fi angajare; sistematizate in
elaborate in procesul de angajare | — Graficul fluctuatiei | Yaportul de
al unui salariat; personalului practica. 14
— Realizarea graficului fluctuatiilor agentiei de turism;
personalului agentiei de turism; — Lista cu propuneri
— Descrierea cauzelor fluctuatiei Si sugestii de
personalului agentiei de turism. diminuare a
fluctuatiei
personalului
agentiei de turism.
UC4.Determinarea formelor de salarizare in cadrul entitdtii si calcularea salariului unui angajat.
3. Salarizarea personalului in agentia de turism
1. Forma de salarizare aplicata de — Model defise de Prezentarea,
agentia de turism: salariu din cadrul explicarea si
— Prezentarea formelor de agentiei de turism; | argumentarea
salarizare din cadrul agentiei de — Model tabel de produselor
turism; pontaj; elaborate si 8
— Enumerarea factorilor care — Listafactorilor ce | sistematizate in
contribuie la sporirea salariului contribuie la raportul de
in functie de rezultatele marirea salariului, | practica
economico-financiare ale agentie.
2. Recompense directe si indirecte a — Lista recompenselor Prezentarea,
personalului: directe siindirecte; explicarea si
— Descrierea procesului de —  Fisa de calcul a argumentarea
recompensare directd si indirectd a salariului pentru un produselor 4
personalului; angajat selectat. elaborate si
— Calcularea salariului unui angajat a sistematizate in
agentiei de turism. raportul de
practicd.
UC5. Identificarea segmentului de consumatori ai unitdtii economice si aplicarea politicilor de
fidelizare a clientilor.
UC6. Perfectarea autonomd a pachetelor turistice prin incheierea de contracte asumdndu-si
responsabilitatea pentru corectitudinea informatiilor.
UC7. Completarea corectd a asigurdrilor de cdldtorie respectdnd legislatia si partenerii.
4. Relatiile agentiei de turism cu consumatorii
1. Consumatorii ca factor determinant al — Calcularea cotei Prezentarea,
activitatii agentiei de turism: relative de piatd explicarea si 20
— Determinarea sidescrierea relative si absolute; argumentarea

10
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segmentul de consumatori cdruia i se
adreseazd agentia de turism;

Lista mijloacelor de
identificare a

produselor
elaborate si

— Identificarea mijloacelor prin care potentialilor clienti; sistematizate in
sunt stabilite relatiile cu potentialiisi | — Exemple de mijloace raportul de
actualii consumatori; de fidelizare a practicad.

—  Prezentarea modului de realizare a clientilor.
procesului de fidelizare a clientelei in
cadrul agentiei.

2. Procesului de vanzare al unui pachet — Schema ce include Prezentarea,

turistic:

Descrierea etapelor procesului de
vdnzare al pachetului turistic;

etapele de vanzare al
unui pachet turistic;
Lista actelor ce

explicarea si
argumentarea
produselor

— Enumerarea si prezentarea actelor ce Insotesc turistul in elaborate si
insotesc turistul in cdldtorie; cdldatorie; sistematizate in
— Completarea contractului turistic, — Modele de contract raportul de
asigurdrii medicale si a altor acte turistic, voucher, practicd.
necesare in procesul de vénzare al asigurare medicald,
unui pachet turistic; traseu turistic, 20
— Descrierea programelor de rezervare informatie despre
sau a altor sisteme informationale; tara de destinatie,
— utilizate de agentia de turism in etc.;
procesul de vénzare; —  Screenshot-uri ale
— Descrierea modului de realizarea a sistemelor de
procesului de post vanzare in agentia rezervare aplicate si
de turism; ale recenziilor
—  Analiza recenziilor sau a reclamatiilor clientilor.
din partea consumatorilor.
3. Asigurarea de calatorie ca parte — Model de contract cu Prezentarea,
componenta a pachetului turistic: compania de explicarea si
— Continutul si tipuri de asigurdri de asigurdri; argumentarea
cdldtorie; — Copie de pe un model | produselor
—  Parteneriate ale agentilor economici de asigurare a | elaborate si
din turism cu companiile de calatoriei; sistematizate in 8
asigurdri; — Lista de despdgubiri | raportul de
—  Sistemul de despdgubiri prin de care poate | practicd.

intermediul asigurdrilor de cdldtorie.

beneficia turismul in
caz de situatii

asigurate.

UC8. Identificarea prestatorilor conform cataloagelor de specialitate pentru elaborarea pachetelor

de servicii de cdldtorie si concepe programe si aranjamente de vacantd.

UCI. Colectarea si prelucrarea de informatii cu referintd la ofertele turistice si destinatii.

UC10. Andliza datelor statistice privind indicatorii de bazd ai activitdtii turistice.

5. Oferta agentiei de turism.

1. Oferta agentiei de turism pe forme de

turism practicate:

Descrierea ofertei agentiei de turism

Modele de oferte ale
agentiei de turism
pentru formele de

Prezentarea,
explicarea si
argumentarea

24
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dupd destinatiile turistice: turism
intern, turism emitent, turism

turism practicate.

produselor
elaborate si

receptor; sistematizate in
— Prezentarea a cdte un model de raportul de
ofertd turisticd existentd in cadrul practica.
agentiei pentru fiecare formd de
turism practicatd (turism de litoral,
montan, balnear, de afaceri etc).
2. Date statistice si indicatori — Tabele, diagrame Prezentarea,

determinanti ai ofertei turistice:

Studierea Programului national de
dezvoltare a turismului TURISM
2026;

evolutia turistilor
pentru trei ani;
Tabel, diagrame cu
dinamica veniturilor,

explicarea si
argumentarea
produselor
elaborate si

— Studierea datelor statistice privind cheltuielilor din sistematizate in
traversarea frontierei de stat de cdtre turism; raportul de
cetdteni strdini in perioadd de 3 ani; — Model de Formular 1 practicd.

—  Pozitia Republicii Moldova in tur;

Clasamentul Indicelui de

Extras din programul

Competitivitate al Turismului; national de 12
— Informatii si date statistice despre dezvoltare a
dezvoltarea industriei turismului; turismului TURISM
— Cresterea economicd si dezvoltarea 2026 privind industria
industriei turismului, analiza venituri, turismului din
cheltuieli dupd forme de turism; perspectiva
— Determinarea modului in care antreprenoriald.
agentia de turism tine cont de
indicatorii statisticiin elaborarea
ofertei turistice.
UCl11.Ildentificarea concurentilor si a modului de influentd a acestora asupra activitdtii entitdtii
economice.
UC12.Stabilirea principalilor furnizori de servicii turistice ai agentiei de turism.
6. Concurentii si furnizorii agentiei de turism.
1. Principalilor concurenti ai agentiei de — Lista concurentilor Prezentarea,
turism: dupd factorii explicarea si
— Determinarea a 5 concurenti enumerati; argumentare
principali ai agentiei de turism — Prezentarea succintda | 0
tindnd cont de urmadtorii factori: celor cinci concurenti; Produselor
v' mdrimea agentiei de turism; —  Tabel cu analiza elaborate si
v’ categoriile de consumatori; comparativd a celor 5 sistematizate in 18
v’ veniturile agentiei; firme determinate ca raportul de
V' oferta turisticé. firme concurente dupd | practica.
— Analiza modului de influentd ai cr/tem'll: tip l'll ag'ent/e/
concurentilor asupra agentiei de de tur/'sm, d/ve'rSItatea
turism. ofertei, preturi
practicate, imagine,
experientd pe piatd.
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2. Furnizorilor de servicii turistice ai
agentiei de turism:

Lista furnizorilor
agentiei de turism;

Prezentarea,
explicarea si

acestora;

ale agentiei de turism;

elaborate si

— Identificarea si descrierea tur-| — Model de contractcu argumentarea
operatorilor cu care coopereazd un touroperator; produselor
agentia de turism; —  Model contract cu o elaborate si
—  Prezentarea contractului agentiei de companie de sistematizate in 12
turism cu un furnizor de servicii transport. raportul de
turistice; practicad.
—  Formularea concluziilor privind
modul de influentd a furnizorilor
asupra activitdtii agentiei de turism.
UC13. Redlizarea analizei activitatii agentiei de turism in baza matricei SWOT si determinarea
strategiilor ulterioare de actiune a acesteia.
7. Analiza activitatii agentiei de turism in baza matricei SWOT.
1. Analiza mediului intern de activitate: — Listade puncte slabe si | Analiza
— Determinarea punctelor slabe si tari tari. prezentdrii. 6
ale agentiei de turism in baza analizei
mediului intern de activitate.
2.Analiza mediului extern de activitate: — Lista de oportunitatisi | Analiza
— Determinarea riscurilor si pericole; prezentarii.
oportunitdtilor agentiei de turism pe | — Lista factorilor
piatd in urma analizei mediului mediului intern si 6
extern direct si indirect de activitate. extern direct si
indirect de actiune
asupra agentiei de
turism.
3. Determinarea strategiei de — Schema matricei Prezentarea,
actiune ulterioard in urma realizarii SWOT; explicarea si
matricei SWOT: — Lista de actiuni si argumentarea
—  Elaborarea tabelului matricei SWOT, strategii ce pot fi produselor
determinarea cadranului in care se aplicate de agentia de | elaborate si
regdseste agentia de turism la turism sistematizate in 1
moment si a strategiei ulterioare de raportul de
actiune; practicd.
— Argumentarea strategiei indicate si
exemple concrete de actiuni ce vor
ajuta agentia de turism sd-si
imbundtdteascad situatia pe piatd.
UC14. Aplicarea diferitelor strategii de comunicare si tehnici de promovare a produsului turistic
national si international, axate pe oferta prestatorilor si cerintelor beneficiarilor.
8.Promovarea in cadrul agentiei de turism.
1. Mijloace de promovare utilizate de — Lista de mijloace Prezentarea,
agentia de turism: promotionale folosite explicarea si
— Determinarea obiectivelor de agentia de turism; argumentarea 16
activitdtilor promotionale si functiile | — Modele de tipdrituri produselor

13
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— Prezentarea principalelor mijloace de | — Lista cuideide sistematizate in
promovare folosite de agentia de imbundtdtire a raportul de
turism cu indicarea avantajelor si procesului de practicad.
— dezavantajelor fiecdreia; promovare;
— Identificarea ideilor de imbundtdtire —  Screenshot-uri ale site-
a procesului de promovare a agentiei ului si a retelelor de
de turism. socializare ale
agentiei.
2. Participarea la targuri si expozitii a — Pozede la térgurisi Prezentarea,
agentiei ca mijloc eficient de promovare: expozitii tematice. explicarea si
— Caracterizarea participdrii agentiei argumentarea
de turism la tdrguri nationale si produselor 1
internationale ca mijloc de elaborate si
promovare. sistematizate in
raportul de
practicd.
UC15. Calcularea costurilor aferente pachetelor de servicii prin aplicarea comisioanelor si taxelor
specifice.
9. Politica de preturi in agentia de turism.
1. Sistemul de preturi utilizat de agentia — Schema structurii Prezentarea,
de turism: pretului; explicarea si
— Determinarea tehnicii de formare a —  Problema de calcul a argumentarea
preturilor la pachetul turistic in pretului pachetului produselor
cadrul agentiei de turism; turistic; elaborate si
— Descrierea sistemelor de preturi — Lista cu cheltuieli sistematizate in
— existente la pachetele turistice in directe si indirecte ce raportul de 4
functie de numdrul serviciilor, nivelul se includ in pretul practicd.
calitdtii serviciilor, numarul pachetului turistic.
persoanelor;
— Studierea modului de calculare si
transfer a taxelor si impozitelor la
buget.
2. Calcularea preturilor tinand cont de — Model de calcul a Exercitiu de calcul.
strategiile de formare ale acestora: pretului pentru o
— Determinarea strategiilor de ofertd turisticd de
formare a preturilor practicate de litoral in
agentia de turism (strategia Egipt/Grecia/Turcia, 8
rabaturilor si bonificatiilor, strategia pentru 6 nopti, cu
preturilor diferentiate, strategia zbor, ALL, familie din 2
maodificarii preturilor). adulti si 2 copiide 14
si lan.
Total ore 240 ore

Capitolul IV. Completarea agendei si elaborarea raportului privind practica ce
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precede probe de absolvire

Pe parcursul practicii elevul completeaza Agenda stagiului de practica. Agenda stagiului de practica
se elibereaza fiecarui elev care este delegat la practica si este un document individual al elevului-practicant,
care trebuie sa fie permanent la elev ca sa-l poata prezenta imediat la cererea conducatorului practicii de la
institutia de Tnvatamant sau de la organizatia (firma) unde are loc desfasurarea stagiului de practica.

Elevul-practicant este obligat sa completeze zilnic Agenda stagiului de practica, sa indeplineasca
toate capitolele si sa o prezinte conducatorului practicii din partea agentului economic pentru aprobare si
semnare.

La finalizarea stagiului de practica conducatorul practicii din partea agentului economic completeaza
referinta si apreciaza activitatea elevului cu nota respectiva (1 — 10 puncte) confirmandu-le prin semnaturd
si stampila. La revenire in Colegiul agenda stagiului de practicd, impreuna cu raportul privind practica ce
precede probe de absolvire este prezentata conducatorului practicii de la catedra.

Raportul privind practica ce precede probe de absolvire este elaborat de fiecare elev- practicant in
parte si trebuie sa cuprinda sarcinile de lucru reflectate in Ghidul metodic (vezi Capitolul Ill). La intocmirea
raportului elevul-practicant are dreptul sa foloseasca datele din acte normative, procese-verbale, rapoarte si
alta documentatie folosite sau elaborate de organizatia- partener in procesul de lucru, insa este interzisa
xerocopierea acestor documente si prezentarea lor drept raport. Cand este cazul, copiile unor documente
pot fi folosite ca anexe la raport cu indicarea obligatorie a sursei de provenienta.

Tn caz c3 la o organizatie-partener sunt repartizati mai multi elevi, fiecare din ei, cu acceptul prealabil
a conducatorului de practica, va descrie Tn raport un anumit compartiment (spre exemplu: Oferta agentiei de
turism etc.) sau analiza activitatii agentiei de turism in baza matricei SWOT, diferit de ceilalti elevi.
Rapoartele identice sunt strict interzise.

Structura raportului practicii ce precede probe de absolvire
Raportul privind practica ce precede probe de absolvire cuprinde:
— Foaia de titlu
—  Cuprinsul
— Continutul raportului format din:
— Introducere (scurta prezentare a organizatiei in cadrul careia se defasoara practica)
o Continutul propriu -zis al raportului pe module
o Concluzii si propuneri
o Bibliografie
o Anexe.
— Agenda formarii profesionale
— Avizul conducatorului stagiului de practica tehnologica din partea agentiei de turism, semnatura
caruia este confirmata prin stampila (avizul respectiv este parte componenta a Agendei formarii
profesionale).

Foaia de titlu
Foaia de titlu se perfecteaza conform Anexei 1.

Cuprinsul
Cuprinsul raportului este elaborat in conformitate cu programa practicii incluzand urmatoarele
compartimente: introducere, continutul de baza, concluzii si propuneri, bibliografia, anexe. Model de
perfectare a cuprinsului este prezintat in Anexa 2.
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Indicatii privind continutul raportului:

Introducere
Acest compartiment include denumirea entitatii (unitatii) de practica si localitatea de amplasare a
ei, caracteristica generala, structura (organigrama), scopul, sarcinile si activitatile de baza a entitatii si alte
aspecte de ordin general.

Continutul de baza
(sarcinile competentelor CS1, CS2, CS3, CS4, CS5, CS6)

Sarcinile competentei CS1.

Elevii vor identifica prestatorii de servicii conform cataloagelor de specialitate pentru elaborarea
pachetelor de servicii de calatorie si concepe programe si aranjamente de vacanta. Elevii vor colecta si
prelucra informatii cu referinta la ofertele turistice si destinatiile promovate de agentia de turism, inclusiv
concurentii si a modului de influenta a acestora asupra activitatii entitatii economice.La aceasta etapa elevii
vor stabili principalii furnizori de servicii turistice ai agentiei de turism

Sarcinile competentelor CS2, CS3, C54.
Pentru Tneplinirea acestor sarcini este necesar ca elevii sa determine segmentul de consumatori ai

unitatii economice si aplicarea politicilor de fidelizare a clientilor .Perfectarea autonoma a pachetelor
turistice prin incheierea de contracte asumandu-si responsabilitatea pentru corectitudinea informatiilor si
completarea corecta a asigurarilor de calatorie respectand legislatia si partenerii. Calcularea costurilor
aferente pachetelor de servicii prin aplicarea comisioanelor si taxelor specifice.

Sarcinile competentei CS5.

La aceasta sarcina elevii vor gestiona documentele interne si externe privind activitatea economica
a entitatilor turistice aplicand actele legislative din domeniu, vor explica structura organizatorica a entitatii
economice si prezentarea atributiilor fiecarui departament.

Elevii vor analiza structura personalului si identifica factorii ce influenteaza evolutia personalului
determinand formele de salarizare in cadrul entitatii si calcularea salariului unui angajat, inclusiv vor fi
capabili sa analizeze datele statistice privind indicatorii de baza ai activitatii turistice, realizand activitatea
agentiei de turism Tn baza matricei SWOT si determinarea strategiilor ulterioare de actiune a acesteia.

Sarcinile competentei CS6.

Tn cadrul acestei sarcini elevii vor analiza strategiile de comunicare si tehnicile de promovare a
produsului turistic national si international, axate pe oferta prestatorilor si cerintelor beneficiarilor.

Concluzii si propuneri.

in acest compartiment se expun concluziile personale ale elevului practicant referitor la practica
desfasurata si propunerile vizand inlaturarea neajunsurilor si aspectelor negative ce tin de organizarea si
activitatea curenta si de viitor a Partenerului de practica.

Bibliografia.

Bibliografia include lista actelor legislative si normative, manuale, monografii, articole si alte
publicatii de specialitate studiate si utilizate la elaborarea Raportului privind practica. Exemplu de redactare
a bibliografiei este prezentat in Anexa 4.
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Anexe.

precum si alte surse de informatii, menite sa confirme autenticitatea datelor din raportul practicii. Toate
sursele documentare urmeaza a fi indicate consecutiv (Anexa 1, Anexa 2 etc.) si sistematizate pe
compartimente conform expunerii lor in continutul textual al raportului. Fiecare anexa de asemenea va avea
indicat consecutiv numarul sau de ordine 1n partea dreapta de sus a documentului (Anexa X). Se interzice de

Cofinantat de Uniunea Europeana.

the European Union

finantarea nu pot fi considerate responsabile pentru acestea.

Anexele sunt reprezentate de xerocopiile documentelor ce reprezinta activitatile entitatii/institutiei,

a include Tn anexe materiale care n-au tangenta cu investigatiile efectuate.

Nomenclatorul anexelor la raport

Actele necesare pentru functionarea intreprinderii, extras din registru persoane juridice,
autorizatia sanitara de functionare, extras din CAEM, s.a.

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

turistice in RM

Lista drepturilor si obligatiilor agentiei de turism
Lista serviciilor prestate de agentia de turism
Organigrama agentiei de turism

Schema de amplasare a agentiei de turism

Copia planului de activitate al agentiei de turism
Fisa personala a agentului de turism

Model contract individual de munca a salariatului

. Model contract de raspundere materiala a salariatului

. Fisa de calcul al salariului pentru un angajat

. Alte modele de documente ce vizeaza angajarea unui salariat (ordine, dispozitii)
. Lista furnizorilor de servicii turistice, touroperatorii sau companii de transport
. Copia contractului cu un furnizor

. Copiile scrisorilor, reclamatiilor Tnaintate agentiei de turism

. Model contract turistic

. Model asigurare de calatorie obligatorie

. Modele de tiparituri utilizate de agentia de turism

. Modele de oferte turistice

. Model formular 1tur

. Model de contract cu un touroperator

. Model contract cu o companie de transport

. Poze ale hotelelor cu care coopereaza agentia de turism

. Interfata saitului oficial al agentiei de turism

Cerinte de tehnoredactare a raportului privind practica ce precede probe de absolvire

Redactarea raportului practicii de specialitate trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

se editeaza computerizat pe hartie alba, format A4, pe o singura parte a foii;

se perfecteaza folosindu-se fontul Times New Roman cu dimensiunea de 12 pt. Spatiul intre randuri

este de 1,5 intervale. Textul se niveleaza dupa ambele campuri laterale;

paginile au urmatorul cdmp liber: in stanga — 30 mm, sus — 25 mm, in dreapta — 15 mm, jos — 25 mm;
in mod obligatoriu, se utilizeaza literele cu diacritice specifice limbii romane (3, 3,1, s, { si majusculele

lor);
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— semnele de punctuatie (".",";",",", "* ) sunt urmate in mod obligatoriu de un spatiu;

— nusunt acceptate prescurtari ale cuvintelor;

— toate paginile se numeroteaza, incepand cu pagina de titlu si terminand cu ultima pagina, fara a
admite lipsa acestora sau repetarea lor. Pe pagina de titlu nu se indica numarul paginii.

— masivele de date trebuie sa fie prelucrate si incluse in tabele, figurile (desene, diagrame etc.); tabelul,
ca parte integrala a textului, urmeaza a fi analizat expunandu-se concluziile corespunzatoare. Toate
tabelele, formulele, figurile (desene, diagrame etc.) se numeroteaza separat, in ordine crescatoare;

— denumirea tabelului se amplaseazi deasupra tabelului, iar a figurii — sub figurd. In mod obligatoriu
este necesar de indicat unitatile de masura si sursele bibliografice;

— tabelele si figurile din anexe se numeroteaza luand in considerare numarul anexei, de exemplu,
Tabelul A1 (vezi tabelul 1 din Anexa 3);

— tabelul ce ocupa mai mult de 2/3 din pagina se plaseaza la anexe;

— daca tabelul nu poate fi plasat pe o singura pagina, continuarea acesteia va incepe cu indicarea
,Continuare tabelul 2”. Denumirea coloanelor in cazul dat nu se repeta, indicandu-se doar numarul
acestora;

— formulele/ecuatiile vor fi centrate, iar numerotarea acestora se va plasa la sfarsitul randului.
Explicatia simbolurilor utilizate se prezinta sub formula in ordinea in care ele urmeaza. Modele de
prezentare si numerotare a tabelelor, figurilor si formulelor sunt prezentate in Anexa 3.

— volumul total al raportului nu va depdsi 20 de pagini format A4. Tn acest volum nu se includ
bibliografia si anexele.

Capitolul V. Evaluarea stagiului de practica

Stagiul de practicad, ce anticipeaza probe de absolvire constituie parte integranta obligatorie a
procesului educational si se realizeaza in scopul formarii si dezvoltarii competentelor profesionale ale elevilor
incadrati in cadrul programului de pregatire profesionala 101510 “Turism”, specifice calificarii profesionale
422106 “Agent de turism”. Evaluarea stagiului de practica se realizeaza atat in perioada de desfasurare, cat
si la finalizarea acestei activitati.

fn timpul deruldrii stagiului de practicd, evaluarea elevilor va fi efectuatd permanent de citre
conducatorii stagiului de practica din cadrul unitatii economice, cat si din cadrul institutiei de Tnvatamant.
Conducatorii stagiului de practica din institutia de fnvatamant, vor evalua periodic modul de completare a
agendei formarii profesionale in corespundere cu cerintele specificate, cat si prezentarea unitatilor de
continut din curriculum stagiului de practica, conform graficului consultatiilor organizate in cadrul institutiei
de Tnvatamant.

Conducatorul stagiului de practica din cadrul entitatii la finalizarea stagiului de practica apreciaza cu
nota nivelul de achizitionare a competentelor practice si elibereaza referinta.Rezultatul acestei evaluari sta
la baza notarii elevului.

Sustinerea raportului privind practica se efectueaza in fata comisiei formata si numita de seful
catedrei, alcatuita din reprezentantii catedrei cat si de lucratorii entitatii economice.

Rezultatul practicii este evaluat prin nota.

Evaluarea cunostintelor capdtate pe parcursul practicii se apreciaza conform sistemei de 10
puncte.Creditele de studii transferabile se acorda pentru nota de promovare 5.00 si mai mult.

Evaluarea are loc in baza agendei de practica, caracteristicii eliberate elevului din partea organizatiei-
partener, raportului prezentat, cunostintelor teoretice si abilitatilor practice demonstrate pe parcursul
desfasurarii stagiului de practica.

La evaluare se tine cont de originalitatea, rigoarea argumentatiei, relevanta si corectitudinea
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informatiei, calitatea exprimarii, corectitudinea si modul de prezentare.
Aprecierea raspunsurilor elevului tine de urmatoarele criterii:
— calitatea sustinerii raportului;
— calitatea perfectarii raportului;
— indeplinirea sarcinii individuale;
— respectarea disciplinei de munca si existenta aprecierii din partea conducatorului practicii din cadrul
unitatii economice;
— cunoasterea actelor normative si legislative, hotararilor, regulamentelor, instructiunilor, etc.
Sustinerea raportului va fi Tnsotita de o prezentare Power Point, care trebuie sa fie concisa si Tnsotita
de explicatii orale. n cazul in care comisia a apreciat negativ prezentarea raportului practicii de citre elev, se
decide de a repeta executarea practicii.

Capitolul VI. Sfaturi utile pentru efectuarea cu succes a stagiului de practica

Stagiile de practica joaca un rol esential in pregatirea pentru cariera profesionala si/sau continuarea
studiilor dupa absolvirea Colegiului. Asigura-te ca profiti la maximum de experienta ta de la stagiu, de reteaua
de contacte si de dovezi ale abilitatilor si experientei tale pentru CV-ul tau. la in considerare urmatoarele
sfaturi:

Notiuni de bazd

Din perspectiva elevului, Tnceperea stagiului de practica adesea vine cu sentimente contaversate. Pe
de o parte, esti excitat pentru ca in sfarsit ai ocazia sa faci ceva in lumea reald a businesului, pe de alta parte,
poti avea un sentiment de fricd/neincredere - majoritatea dintre noi ne facem griji cd vom arata prost sau ca
vom ,,da gres” la locul de munca, mai ales la inceputul unui stagiu. Ar putea fi util sa tii minte ca acest tip de
reactie este absolut normal si ca stagiul de practica reprezinta o oportunitate de a explora mediul de afaceri
in actiune, de a te familiariza cu membrii personalului si de a Tncepe sa inveti despre un job real. Stagiul tau
de practica este oportunitatea perfecta de a exersa abilitatile si valorile pe care te-ai straduit sa le insusesti
pe parcursul anilor de studii.

Cod vestimentar

Majoritatea unitatilor economice vor avea un cod vestimentar de un anumit tip. Informeaza-te
prealabil ce cerinte sunt in aceasta privinta la locul de practica. Primele impresii conteaza mult, asa ca nu
crea o impresie gresita personalului sau clientilor imbracandu-te necorespunzator. Un cod vestimentar tipic
este ,business casual”, ceea ce inseamna de obicei pantaloni/fustd curati/ta, o camasa sau o bluza si
incaltaminte adecvata. Purtarea de haine stramte, tricouri decoltate, fuste scurte, sau sandale nu sunt
potrivite. Tncercd sd faci o primd impresie puternicd - imbracé-te corespunzitor, fii punctual si pregétit:
soseste mai devreme sau exat la timp la practica, la Tntalniri si asigura-te ca ai la indemana instrumentele
necesare (pix, caiet, laptop etc.).

Comportament
Afisarea unei atitudini pozitive si a comportamentului corespunzator este, de asemenea, importanta.

Manierele tale pot afecta tipul de experienta pe care o ai. De asemenea, pot determina reputatia ta in fata
potentialilor angajatori. Zdmbetul pe buze, politetea constanta si un comportament matur sunt modalitati
excelente de a demonstra ca esti profesionist.

n schimb, afisarea unei atitudini negative si a unui comportament neadecvat poate avea rapid
un impact negativ asupra reputatiei tale si te poate urmari in viitor. Comportamentul neadecvat include, dar
nu se limiteaza la: hartuire, furt, consum de droguri si alcool, fumat la locul de munca, utilizarea abuziva a
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echipamentelor, produselor, serviciilor, software-ului companiei etc.

Atentie - evita barfele din cadrul companiei. Dacad auzi oameni decutand despre alti angajati, nu
participa la conversatie. Participare la barfe ti-ar putea cauza probleme sau ar putea afecta reputatia ta sau
a altor persoane. Este mult mai bine sa-ti concentrezi gandurile asupra ce ai de facut, decat asupra
interactiunilor personale ale altor angajati.

Cererea de ajutor

Pe parcursul stagiului, este probabil sa te confrunti cu situatii sau sarcini de care vei fi nesigur sau nu
0 sa stiti cum sa le abordezi. Uneori, stagiarii cred ca a cere ajutor este un semn de sldbiciune, sau
demonstreaza ca ei au o pregatire slaba si le este frica sa-I ceara. Acest lucru este o greseald, cateodatad una
grava. Nimeni nu asteapta de la stagiari sa stie totul, din potriva ar trebui sa ceara indrumare ori de cate ori
au nevoie de ea. Aceasta responsabilitate face parte din rolul tau de stagiar, nu te astepta ca cineva sa-ii
citeasca gandurile daca nu ai informatii sau ai dificultati.

Adevaratul pericol este sa nu intrebi atunci cand esti nesigur sau nu stii ceva, deoarece acest lucru ar
putea duce la si mai multe probleme. Th mod ideal, ar trebui s3 te simtiti confortabil s3 ceri asistentd de la
coordonatorul tau sau colegii de la fata locului.

intdrzierile si lipsele de la practicd
Daca intarzii din motive intemeiate (legale) sau esti bolnav — anunta imediat coordonatorul tau de

practica de la unitate. NU trimite mesaje text sau e-mailuri pentru a comunica acest lucru (cu exceptia cazului
n care coordonatorul tau te-a instruit Tn mod expres sa faci acest lucru). Protocolul acceptabil si adecvat este
sa telefonezi. Este evident ca intarzierile si lipse cauzate de boala trebuie sa fie confirmate in mod legal.
Coordonatorul este obligati s§ urmareasca intarzierile si absentele si s3 ceard prelucrarea lor. Intarzierile si
lipsele nemotivate sunt interzise si pot atrage dupa sine sanctionari in conformitate cu regulamentul stabilit.

Atitudine proactiva
Ocazional, este potrivita ca in timpul discutiilor cu coordonatorului sau de practica sau colegii de

birou sa va expuneti parerea, faceti comentarii, propuneri privind sarcinile si atributiile indeplinite. Desigur,
exista Tntotdeauna posibilitatea ca membrul echipei sau coordonatorul sa nu fie de acord si sa spuna ,nu”.
Cu toate acestea, daca comentariul sau sugestia este acceptata, atunci este o situatie castigatoare pentru
ambele parti. Agentia are ocazia de a imbunatati ceva, iar dumneavoastra aratati ca aveti o atitudine
proactivd, aveti o comunicare deschisa, dati dovada de initiativa, oferiti ajutor si sunteti capabil/a de o
gandire profesionala independenta. Cand vorbiti, este important sa o faceti intr-un mod prompt, respectuos
si profesional.

Evenimente in companie
Desi, de obicei, nu sunteti obligat/a sa participati la evenimente in afara orelor de lucru, incercati sa

va faceti timp pentru acestea. Este o oportunitate de a va cunoaste colegii si de a ardta ca faceti parte din
echipa. Poate fi, de asemenea, o0 sansa de a crea o retea de contacte cu alte grupuri si manageri cu care nu
interactionati in mod regulat sau de a obtine informatii valoroase despre carierd de la ei. Construiti relatii si
creati o retea de contacte care pot sd va prinda bine n viitor.

Relatii cu coordonatorul practicii

Programati intalniri regulate cu coordonatarul dumneavoastra din cadrul agentiei: Acest lucru poate
parea evident, insa, cordonatorul dumneavoastra poate fi foarte ocupat cu propriile sarcini si sa nu va poata
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oferi atentie necesara Tn timpul unei zile de lucru obisnuite. Insistati sa aveti aceste intalniri regulate pentru

a putea sa discutati ceea ce ati facut, sa puteti pune intrebari clarificatoare si va puteti crea o idee despre ce

activitati ar putea urma, sa obtineti feedback periodic si final cu privire la punctele tari si slabe, domeniile ce

trebuie Tmbunatatite, precum si sa verificati cit ati avansat in atingerea obiectivelor dumneavoastra de

invatare.

Rdamdi conectat
Multumeste-i coordonatorului tau si oricaror colegi cu care ai interactionat in timpul stagiului de

practica. Pastreaza legatura cu coordonatorul si colegii tai pe retele de socializare si contacteaza-i periodic si

dupa finalizarea stagiului de practica pentru a mentine legatura. Nu uita ca aceste relatii profesionale sunt o

sursd bund pentru a obtine sfaturi si sugestii despre cdutarea unui loc de muncé. intreba daca cineva cu care

ai lucrat ar fi dispus sa-ti scrie o scrisoare de recomandare sau sa fie persoanad de referinta in viitor.

Actualizeaza CV-ul tau cu cunostinte, abiltati si aptitudini dobandite pe parcursul stagiului de practica.

VII. Resurse bibliografice si lincuri utile recomandate elevilor pentru realizarea

raportului
Resurse bibliografice:
8. N.Platon. Modulul “Managementul serviciilor turistice” , Chisinau, 2014
9. G.Stanciulescu. “Managementul agentiilor de turism”, Bucuresti, 2002
10. P.Nistoreanu. “Managementul in turism servicii”, Bucuresti, 2005
11. E.Putz, F.Pirjol. ,Economia turismului”, Timisoara, 1996
12. G.Stanciulescu. ,Tehnica operatiunilor de turism”, Bucuresti, 1998
13. N.Lupu. ,,Gestiunea activitatilor de turism”, Bucuresti, 1994
14. 0.Snak. ,,Economia industriei turistice”, Bucuresti, 1993
15. V.Neagu. ,Managementul turistic si al serviciilor turistice”, Bucuresti, 2000
16. B.Bacanu. ,Management strategic Tn turism, Concepte si studii de caz”, Editura POLIROM, 2009
17. G.Militaru. ,,Managementul serviciilor”, Editura C.H.Beck, Bucuresti, 201
Lincuri utile:
18. https://www.legis.md/
19. https://www.legis.md/
20. https://www.turism.gov.md/
21. https://www.moldova.travel/contacte/
22. https://www.md.top100.travel/ro/agency-ro/
23. https://www.anat.md/en/anat-md-en/
24, https://www.antrim.md/
25. https://www.oda.md/ro/
26. https://www.moldova-independenta.md/turism/
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Anexe

Anexa 1l

Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova
COLEGIUL DE ECOLOGIE DIN CHISINAU

CATEDRA ,,TURISM SI STINTE SOCIO-UMANE"
(font 14, Bold, centrat)

RAPORT
PRIVIND PRACTICA CE PRECEDE PROBE DE ABSOLVIRE

efectuatain cadrul ........................... (entitatea/institutia)
(font 16, Bold, centrat)

Al elevului(ei) anului IV, specialitatii
,Turism si stiinte socio-umane”

(numele, prenumele, semndtura)

Conducatorul practicii de la catedra

(numele, prenumele, semndtura)

Chiginau, 2025
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CO'fu nded by Cu toate acestea, punctele de vedere si opiniile exprimate apartin exclusiv autorului
H (autorilor) si nu reflectd in mod necesar pozitia Uniunii Europene sau a Agentiei Executive
the European Union reflecta 17 ar poz opene saua- h
pentru Educatie si Culturd (EACEA). Nici Uniunea Europeand, nici autoritatea care acordd
finantarea nu pot fi considerate responsabile pentru acestea.

Anexa 2
Cuprins
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Denumirea CapitoIUIUI Tl .....eeeieieee et e st ae e e e srbeeeesesrereaeeaans 10
(0o ] o [ol [V TR I o] o] o 181 =1 o PSP 15
23] o] [ o4 =Y TSP 16
ANEXE ittt e e e s e e s bbb e e s b b e e e s as s s e e s beeeeaas 17
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Cofinantat de Uniunea Europeana.

the European Union

finantarea nu pot fi considerate responsabile pentru acestea.

Modele de prezentare si numerotare a tabelelor, figurilor/imaginilor si formulelor

Model de prezentare a tabelului:

CO'fu nded by Cu toate acestea, punctele de vedere si opiniile exprimate apartin exclusiv autorului
(autorilor) si nu reflectd in mod necesar pozitia Uniunii Europene sau a Agentiei Executive
pentru Educatie si Culturd (EACEA). Nici Uniunea Europeand, nici autoritatea care acordd

Anexa 3

Tabelul 1.3

Fisa de Calcul a Salariului-Agent de turism

Nr Element salarial calcul Valoare
1 Salariu tarifar (de baza) 8.000,00
2 Sporuri(ex vechime, conditii,responsabilitate ) 500,00
3 Alte adousuri (bonus performanta, premii) 700,00
4 Total venit brut 9.200,00
5 Retineri:

5.1 | Contributii asigurari medicale CAM 9% 9.200*%9% =8.372 828lei
5.2 | Scutirea personala 8.372-2.475=5.897

5.3 Impozit pe venit 12% 5.897-12%=5.189 708 lei

6 Total retineri 828+708=1.536 1.536lei
7 Salariu net (venit brut-retineri) 9.200-1.536=7.664 7.664 lei

Sursa: Raportul financiar al agentii de turism X

Model de prezentare a figurii/imaginii:
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Figura 1.1 Amplasarea teritoriald a agentiei ,,Vernon -Prim” SRL.
Sursa: Google Maps

Model de prezentare a formulei:

P=Ch+AC+TVA

unde:

P — pretul pachetului turistic;

Ch — costurile totale (cazare, masa, transport, ghidaj, etc.);
AC — adaos commercial/comisionul agentiei;
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Cofinantat de Uniunea Europeana.

CO'fu nded by Cu toate acestea, punctele de vedere si opiniile exprimate apartin exclusiv autorului
. (autorilor) si nu reflectd in mod necesar pozitia Uniunii Europene sau a Agentiei Executive
the European U nion pentru Educatie si Culturd (EACEA). Nici Uniunea Europeand, nici autoritatea care acordd

. . finantarea nu pot fi considerate responsabile pentru acestea.
TVA — taxa pe valoare adaugata din

comision.

Anexa 4
Modele de prezentare a referintelor bibliografice

ACTE NORMATIVE:
1. Legea Nr.352-XVI cu privire la organizarea si desfasurarea activitatii turistice din 24.11.2006
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=133194&lang=ro
2. HG Nr.854 din 28.07.2006 cu privire la Regulamentul transportatorilor auto de calatori.
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=103687&lang=ro

MANUALE, MONOGRAFII, LUCRARI DIDACTICE, BROSURI:

Schema de baza a referintei bibliografice pentru monografii (carti): elemente principale

‘ AUTOR(I). Titlu.. Loc aparitie: Editura, an aparitie. Paginatia (optional). Numar standardizat (ISBN). ‘

Exemplul 1 (publicatii cu autori)
1. STANCIULESCU, G. Managementul agentiei de turism. Bucuresti: Editura ASE, 2005. ISBN 073-594-569-X.

2. Snak , O. Economia si organizarea turisnului .Editura Sport-Turism , Bucuresti p. 13-19. ISSN 0582
5229

Exemplul 2 (fara autori)
1. Anuarul statistic al Republicii Moldova 2012. Chisinau: Statistica, 2012. 560 p. ISBN 978-9975-78-932-5.

Exemplul 3 ( teze, autoreferate)
1. DAVID, Constantin. Rationalizarea sistemului informational din Republica Moldova in perspectiva integrarii
in Uniunea Europeand: autoref. al tz. de doct. in economie. Chisinau, 2013. 30 p.
PUBLICATII iN MATERIALELE CONFERINTELOR, SIMPOZIOANELOR

1. Botezatu, Elena. Rolul agentiilor de turism in promovarea destinatiilor locale., 28-29 sept. 2012. Chisindu USM,
2021, vol.1, pp. 45-52. ISBN 978-9975-75-627.

ARTICOLE DIN EDITII PERIODICE

Schema de baza a referintei bibliografice pentru articole din editii periodice

AUTOR(i). Titlul articolului. Titlul publicatiei seriale. Anul, volumul, numarul serialului, paginile unde este
amplasata lucrarea. Numarul standardizat (ISSN).

1. Lupu, N.,& Ispas,A. Marketing experential in turism:tendinte si aplicatii Cluj-Napoca:Editura ASE. 2019, nr.

3, 39-46. ISSN 1810-9136.
2. Moraru, R. Impactul pandemiei COVID-19 asupra sectorului turistic din Republica Moldova .In Simpozionul

International ,,Economie si inovatie,,. Chisinau 2020, ASEM pp. 98-105. ISSN 1841-818x.

RESURSE ELECTRONICE

1. Cristureanu, C. Economia turismului international .Bucuresti; Editura CH BecK 2019, nr. 4, 7-14 ISSN 1810-
9136. https://file.ucdc.ro/cursuri/T_2 n21 Economia_turismului.pdf.pdf (accesat la data de 08.09.2025).

2. Legea Nr.200 din 16.02.2010 privind regimul strdinilor in Republica Moldova
www.legis.md/cautare/getResults?lang=ro&doc id=124308 (accesat la data de 01.09.2025).
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