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Nota introductiva

Practica tehnologica constituie o parte componenta a planului de studii a
specialitatii Business si Administrare si contribuie la realizarea finalitatilor
de formare profesionald a studentilor. Indrumarul este intocmit pentru
studentii care necesitd a efectua practica tehnologicd la Tintreprinderi,
organizatii, institutii publice, organe ale administratiei publice de nivelul I si
Il si constituie un real suport pentru elaborarea raportului de practica si
completarea continutului tezei de licenta.

La finele stagiului de practica studentul elaboreazad si sustine raportul
asupra practicii tehnologice.

Sustinerea raportului si evaluarea practicii (aprecierea cunostintelor si
deprinderilor obtinute) se prevede imediat dupa definitivarea stagiilor la
unitatea economica si va avea loc public Tn cadrul conferintei stiintifice,
organizate la nivel de facultate pentru toti studentii absolventi de la catedra
de profil ,,Economie si Management” si apreciatd (cu notd) de catre Comisia
de sustinere, numitd Tn cadrul catedrei de profil, cu participarea decanului
facultatii si a conducatorului stagiului de practica tehnologica.

Totalizarea si analiza rezultatelor stagiului de practica, elaborarea
masurilor de perfectionare a practicii se discutd Tn cadrul comitetului
organizatoric a conferintelor, sedintelor de catedra si consiliului Facultatii
Economie si Informatica.

1. Scopul si sarcinile practicii tehnologice

Obiective generale a practicii tehnologice:

» Consolidarea si aprofundarea cunostintelor, capatate pe parcursul
studiilor la disciplinele de specializare;

 Formarea la absolventi a deprinderilor practice de lucru 1in
organizatiile de profil;

»  Obtinerea aptitudinilor pentru lucrul analitic si de cercetare etc.

Sarcini specifice practicii tehnologice:

» Familiarizarea studentilor cu sistemul economic si managerial n
cadrul ntreprinderii;

e Studierea continutului si Tnsusirea tuturor genurilor de activitate a
Intreprinderii;

» Colectarea materialului pentru elaborarea tezei de licenta, etc.



In procesul efectudrii practicii tehnologice studentul trebuie s&
insuseasca procedeele de organizare manageriald si de analiza a rezultatelor
activitatii economice si financiare.

2. Organizarea practicii

Studentii sunt repartizati la practicd Tn baza contractului semnat de
Academia de Transporturi, Informatica si Comunicatii (ATIC) si entitatea
respectiva. Repartizarea se confirma prin ordinul ATIC.

Dupa continutul sau practica tehnologica este n strinsa concordanta cu
tematica tezei de licenta a studentului. Practica se realizeaza pe parcursul a 5
saptamini.

Asigurarea didactica si metodica Tn procesul de desfasurare a practicii
tehnologice se face de catre profesorii coordonatori repartizati conform
deciziei catedrei si normei didactice a profesorului.

3. Functiile coordonatorilor de practica

Functiile coordonatorului practicii de la catedra.

Coordonatorul practicii este repartizat in conformitate cu decizia
catedrei si ordinul de repartizare la practicd a studentilor. Tnaintea plecérii la
practica coordonatorul practicii efectueaza instructiuni cu privire la scopurile
si sarcinile practicii, continutul si termenului ei, cerintele catre raportul de
practica si alte aspecte.

Pe parcursul practicii coordonatorul de la catedra monitorizeaza
efectuarea practicii de cdtre student, organizind nu mai putin de doud intalniri
cu studentii la catedra.

Tn cadrul IntaInirilor coordonatorul verifica materialul acumulat de cétre
student, gradul de fnsusire si prelucrare, acorda consultatii Tn vederea
realizarii practicii, ntocmirii raportului, etc. Fiecare consultatie se
Tnregistreaza in zilnicul practicii.

Functiile coordonatorul practicii tehnologice de la intreprindere

Réspunderea pentru organizarea petrecerii practicii la intreprindere este
pusa pe seama conducatorilor practicii din Tntreprinderile respective.
Conducerea generala a practicii tehnologice este impusa prin ordin Tn
obligatiile unuia din lucratorii de conducere si se efectueaza personal de el.
Consultarea studentilor la unele compartimente separate a programei practicii
poate fi efectuata si de alti specialisti de Tnalta calificare de la intreprindere.
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Coordonatorul practicii de la intreprindere este obligat:

* sa contribuie la alcdtuirea planului tematic-calendaristic al
practicii;

e sa organizeze studierea regulilor tehnicii securitdtii si protectiei
muncii si sa efectueze instructiuni respective;

e s& organizeze o excursie prin intreprindere, sa faca cunostinta
studentilor cu regulamentul intern si particularitatile organizarii
muncii lucratorilor intreprinderii si functionarilor de sectii.

*  sdatraga studentii la consfatuirile de lucru din Tntreprindere,

* sa controleze Tndeplinirea de catre studenti a regulamentului intern
si Tn cazul Tncélcérii sa ia masurile corespunzétoare;

e zilnic sa verifice indeplinirea programului practicii si mersul
Tntocmirii darii de seama;

e sistematic sa controleze calitatea Tnsusirii materialului, Tnregistrand
rezultatele Tn zilnicul practicii;

» la sférsitul practicii sa scrie avizul cu privire la indeplinirea
programei practicii de cdtre student, indicand calitatile acestuia.

Avizul este confirmat prin semnatura conducatorului intreprinderii si

stampila ei.

4. Drepturile si obligatiunile studentului in perioada practicii

Pentru petrecerea practicii studentul trebuie s& primeasca de la catedrd,
caietul stagiului de practica si Tndrumarul metodic, precum si sarcina
individuala. Studentul este obligat sa se prezinte la intreprinderea, unde va
petrece practica Tn termenul stabilit. La sosire trebuie sa Tnscrie Tn caietul
stagiului de practicd, adresa si denumirea corectd a intreprinderii, telefonul,
faxul sau email-ul conducatorului de practica. Studentul este obligat sa
respecte regimul de lucru intern al ntreprinderii, iar la finele practicii sa
intocmeasca raportul, pe care il va prezenta la catedra de profil ,,Economie si
Management” in termenii stabiliti.

Studentii trebuie sa perfecteze un rezumat-referat (3-4 pag), pe care 7l va
prezenta comisiei de sustinere publicd in cadrul conferintei stiintifice. In
acest rezumat se indicd locul si domeniul (tema) practicii, se indicd
domeniile si indicatorii economici, manageriali, financiari, etc. de activitate a
intreprinderii, concluzii si propuneri pentru Tmbunatatirea proceselor
manageriale, de marketing sau economice si financiare la intreprinderea unde
si-a petrecut practica.



Tn timpul afl&rii la practica, studentul colecteaza materiale necesare atat
pentru intocmirea darii de seama cit si pentru elaborarea tezei de licenta.

5. Continutul practicii tehnologice si a raportului de practica.

Practica poate fi desfasuratd in cadrul intreprinderilor sau institutiilor
din diferite ramuri ale economiei nationale.

Practicantul examineaza un set orientativ de probleme ce trebuie
studiate in procesul practicii tehnologice, avand posibilitatea de al desfasura
si concretiza, tindnd cont de conditiile Tntreprinderii respective. Continutil

e v

practica.
Continutul practicii este axat pe doua obiective majore:

Primul obiectiv — pe studierea si analiza activitdtilor manageriale,
economice si financiare a intreprinderii:

e partea manageriala;

e partea patrimonialg;

e partea economico-financiara;

e partea de marketing;

e partea investitionalda;

e partea relatii externe (dupa caz).

Al doilea obiectiv — pe indeplinirea unor sarcini individuale, propuse de
coordonatorul practicii tehnologice, care vor orienta studentul spre
documentarea si cunoasterea mai aprofundatd a problematicii stabilite in
tema tezei de licentd. Sarcinile individuale sunt inscrise in zilnicul de
practicd a studentului.

Pentru a facilita completarea raportului de practica, studentul trebuie sa
se documenteze cu privire la o serie de activitati in intreprindere, vezi tabelul
nr.l.



Tabelul nr.1

Continutul raportului de practica si
repartizarea bugetului de timp al practicii

Continutul activitatii

zile

I. Sinteza afacerii.
Denumirea deplina a intreprinderii;
Anul infiintarii si fondatorii;
Statutul juridic (conform legislatiei in vigoare);
Capitalul statutar;
Domeniul de activitate al intreprinderii;

2

I1. Actele si normele juridice ce reglementeaza
afacerea, mediul de activitate.

Actele si  normele juridice ce reglementeaza
constituirea si functionarea intreprinderii, impactul lor
asupra dezvoltarii organizatiei;
Autorizatii, restrictii speciale privind exercitarea
activitatii comerciale a ntreprinderii;
Facilitatile de care profita intreprinderea 1in
conformitate cu legislatia economicad, sustinerea statala
si nestatald;
Amplasamentul intreprinderii;
Nivelul de specializare si relatiile de cooperare;
Analiza mediului de activitate al intreprinderii;
Particularitatile activitatii si problemele dezvoltarii.

I11. Caracteristici manageriale
Echipa manageriald: numarul, calificarea si calitétile
profesionale (leaderism), obligatiile si drepturile (pe
exemplul nivelului superior, mediu, inferior).
Caracteristica nivelurilor manageriale;
Caracteristica Tmputernicirilor decizionale a nivelurilor
manageriale;
Functiile personalului implicat in procesul de productie
si gestiune;
Organizarea si delegarea imputernicirilor;
Organigrama intreprinderii.
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Analiza materialelor normative, ce caracterizeaza
structura formald (regulamente, instructiuni de post,
servicii, sectii).

IV. Carcateristica generala a personalului
Analiza structurii personalului;
Analiza productivitatii muncii si cresterii ei;
Teoriile motivationale aplicate si sistemele de motivatie
instituite;
Formele de angajare a personalului;
Formele de salarizare si stimulare a personalului;
Masurile cu privire la pregdtirea si perfectionarea
personalului;

V. Caracteristica activitatii de baza a intreprinderii
Scurtd descriere a procesului de productie/prestare a
serviciilor si etapele de baza;

Echipamentul necesar (tipul, productivitatea);
Furnizorii echipamentului / utilajului;

Furnizorii de materii prime, materiale, combustibil;
Tipuri de aprovizionare si contracte stabilite;

Formarea stocurilor si organizarea depozitarii la
ntreprindere;

Cai de Tmbunatatire a utilizarii resurselor materiale la
intreprindere;

Structura de productie a intreprinderii;

Analiza fondurilor fixe ale intreprinderii. Calculul
uzurii fizice si morale;

Capacitatea de productie a unitatii economice;
Dirijarea cu calitatea productiei. productie/prestare a
serviciilor.

Planificarea si certificarea calitatii  productiei,
serviciilor




V1. Analiza situatiei economico-financiare a
intreprinderii

Capitalului firmei (activele);
Sursele financiare si modul de utilizare a lor
(pasivele);
Situatia veniturilor si cheltuielilor;
Situatia fluxul de numerar;
Punctul critic sau pragul de rentabilitate;
Indicatori de rentabilitate: rentabilitatea activelor,
rentabilitatea financiara, rentabilitatea comercial3;
Eficientei utilizarii factorilor de productie in
intreprindere : productivitatea medie pe salariat,
randamentul mijloacelor fixe, cheltuieli la 1 leu
vanzari;

Indicatori de lichiditate: lichiditate curenta,
intermediara, absolutd;

Indicatoril de solvabilitate: solvabilitate patrimonialg;
solvabilitate generala.

VII. Activitatea de marketing
Politica de produs, sortiment;
Studierea politicii de marcd / de branding a
intreprinderii;
Politica de pres, strategia preturilor;
Politica de promovare, planificarea si organizarea
activitatilor promotionale;
Politica de distributie, distributia si vanzarea
produselor;
Analiza pietei produsului (serviciului) intreprinderii:
Studiul tendintelor de dezvoltare a pietei;
Masurile Tntreprinse pentru pastrarea si largirea
pozitiei pe piata;
Caracteristica clientilor;
Tipul de cercetéri de marketing efectuate;
Analiza concurentei;
Analiza a 5 dintre cei mai apropiati concurenti din
Moldova si din strdinatate care produc sau realizeaza
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produse (servicii) similare sau de substitutie;

Productia propusa de concurenti si deosebirile sau
asemanarile ei cu productia Tntreprinderii;

Nivelul preturilor la productia concurentilor;
Strategiile concurentilor (reducerea pretului, cresterea
calitatii, marirea volumului de vanzare etc.);

Partile slabe si tari ale concurentilor;

Analiza comparativa a concurentilor;

VIII. Activitatea externa

gty

Studierea pietelor de desfacere a productiei externe.

IX. Activitatea investitionala
Analiza proiectelor investitionale;
Sursele de finantare a proiectelor investitionale;
Indicatorii eficientei investitiilor.

10

X. Documentarea si sistematizarea informatiei la tema

practicii tehnologice si la tema tezei de licenta

7

Total zile lucratoare

25

Tn scopul documentdrii si sustinerii cu succes a raportului de practica,
studentul anexeaza la raport o serie de documente confirmative care

argumenteaza tezele, analizele si concluziile formulate Tn raport.

Anexele reprezintd documente si materiale care asigura suportul

informational al raportului de practica:

Copia certificatului de Tnregistrare a intreprinderii;
Copii ale contractelor;

Pliante (brosuri) descriind produsul;

Organigrama si alte documente interne;

Rapoarte financiare pe anii precedenti etc.
Raportul Nr:

YV VVVYV

1-M, Numarul si remunerarea salariatilor,
Munca 1, Cistigurile salariale
Nr. 1-COOP, Fabricarea productiei

Nr. 1-invest, Investitiile straine, alocate de catre intreprinderile

cu capital strain in economia Moldovei;
Nr. 1-p, Productie
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Nr. 1-MF, Existenta si miscarea mijloacelor fixe

Nr. 2-INV, Cu privire la investitii

Nr. 5-Cl, Consumurile, cheltuielile si investitiile intreprinderii
Nr. 65 — auto , Transportul cu mijloacele de transport auto
ANCHETA STRUCTURALA ANUALA N INTREPRINDERI
Nr. 6-M, Formarea profesionald a salariatilor

PRETIND, Cercetarea preturilor productiei industriale, etc.

VVVYVYVYYVYVY

6. Elaborarea, redactarea si sustinerea raportului de practica

Elaborarea raportului de practica tehnologica

Raportul se intocmeste pe parcursul intregii perioade a practicii in
cadrul intreprinderii (institutiei). El reflectd activitatile studentilor practicanti
conform programei si planului calendaristic, constituind o descriere critica a
starii de lucruri din cadrul intreprinderii (institutiei) sub aspectul problemelor
constatate pe fiecare domeniu de analizd recomandat in prezentul indrumar.

La finele practicii, raportul se verifica de coordonatorul practicii din
cadrul Tntreprinderii. Raportul de practica se prezinta (in ultima zi a practicii)
la catedra pentru inregistrare, iar coordonator de practica din cadrul catedrei,
este obligat sa Tntocmeasca un aviz la raport, dupa care poate fi prezentat
pentru sustinere Tncadrul comisiei de examinare a rapoartelor de practica
desemnate de seful de catedra.

Raportul va include urmatoarele elemente:

« foaia de titlu;

e cuprinsul;

e copia contractului de practica;

» Zilnicul de practica cu Tnregistrarea vizei de executare;

e partea textualad a raportului se prezinta pe foi de formatul A4, tiparite
si va include descrierea activitatii intreprinderii  conform
compartimentelor din tabelul nr.1 Continutul raportului de practica
si repartizarea bugetului de timp al practicii;

» incheiere (concluzii si sugestii ale studentului practicant);

» bibliografie;

* anexe (materiale concrete ce vizeaza activitatea Tntreprinderii
(institutiei) si ilustreaza partea textuald a darii de seama: documente
primare si centralizatoare, scheme, grafice, instructiuni etc.).
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Redactarea raportului de practica tehnologica

Volumul raportului de practica poate fi de 30-35 pagini. Textul redactat
al raportului se tipareste pe foi de format A4.

Textul se tipareste cu format Times New Roman, interval -1,5, marimea
literelor -12. Campul de sus si jos — 20 mm, in dreapta -10 mm, in stanga -
25 mm. Toate paginile trebuie sa fie numerotate in partea dreaptd de jos a
paginii. Drept pagina 1 se considera foaia de titlu, dar pe ea si urmatoarea
(planul raportului) cifrele nu se pun.

Prima pagind a textului se numeroteaza cu cifra 3, dupa care se da
numerotarea ordinara a tuturor paginilor, inclusiv tabelele, schemele,
documentele anexele, etc.

Darea de seama se coase in mapa, coperta cdreia se perfecteaza cu
cerneald neagra. Toate citatele si datele trebuie sa fie Tnsotite cu referinte
respective. Sursele bibliografice trebuie sa fie indicate in corespundere cu
Tndrumarul metodic de elaborare a tezelor de licentd la specialitatea Business
si Administrare. Referintele la sursele bibliografice pot fi efectuate si la
sfarsitul paginii, indicdnd numarul de ordine si informatia corespunzatoare
despre sursd sau dupd referinte Tn paranteze patrate indicandu-se numarul
sursei, cu care este humerotat in lista bibliografica si pagina corespunzatoare.

Datele trebuie sa fie prelucrate si incluse in tabele, diagrame, scheme.
Tabelul ca parte integrald a textului trebuie sa reiasa din text. Fiecare tabel
trebuie sa aiba denumirea ce reflecta continutul materialului ilustrat, s& indice
la ce obiect (intreprindere, banca etc.) se refera care perioada (an, trimestru,
lund) se are Tn vedere. Tn partea dreaptd de sus se indicd numarul tabelului,
iar mai jos la mijlocul paginii se scrie denumirea tabelului. Daca unitatile de
masura (lei, mii lei procente) sunt unice pentru toti indicii, ele se indica
deasupra tabelului, iar daca sunt diferite, atunci in tabel pentru fiecare
indicator se mentioneaza unitatea de masurd. Daca lipsesc careva date, in
patratelul respectiv se scrie “nu sunt date” valorile zero a indicelui se noteaza
prin semnul “-*.

Diagramele trebuie sa aibd denumiri scurte care reflectd continutul
datelor ilustrate. Sub denumire (in paranteze) se indicd unitdtile de masura,
iar sub diagrama — descifrarea semnelor conventionale si scara. Tn caz de
necesitate unele tabele, scheme, diagrame pot fi incluse in raport sub forma
de anexe dupa bibliografie.

Bibliografia se indica la sfarsitul darii de seama si include lista literaturii
folosite. Tn cazul folosirii lucrarilor din culegeri de lucrari, articole din reviste
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si ziare se indica numele autorului, denumirea lucrarii, anul editiei, paginile
(inceputul si sfarsitul lucrarii, articolului).

Sustinerea raportului de practica tehnologica

Raportul practicii tehnologice este depus personal de cétre student la
catedra de profil impreuna cu agenda practicii, pe foaia de titlu fiind indicate
numarul si data inregistrarii.

Agenda practicii va contine urmatoarele:
e avizul si semnatura conducdtorului de practica de la ATIC,

e avizul conducadtorul practicii de la Tntreprinderea, unde s-a petrecut
practica tehnologica (semnatura conducatorului si stampila
intreprinderii).

Conducatorul stiintific pana la 5 zile verifica raportul practicii si scrie
avizul Tn agenda practicii. Tn aviz se reflecta:

» actualitatea temei, valoarea ei practica si teoretica;

e atitudinea studentului fata de stagiul practicii de specializare,

» obiectiile fata de practica de specializare;

» recomandarea catre sustinerea publica.

Decizia conducatorului practicii, de a admite spre sustinerea publica,
este argumentatd Tn aviz si se noteaza pe foaia de titlu ,,Admis spre
sustinere”, se specificd numele conducatorului si data admiterii. Tn cazul
unui aviz negativ, studentul va face corectarile necesare, prezentand repetat
raportul si agenda practicii de specializare conducatorului.

Obtindnd avizul pozitiv, seful de catedrd admite pentru sustinerea
publica a raportului practicii tehnologice in cadrul conferintei stiintifice,
organizate pe facultate pentru toti absolventii.

Comisia pentru conferinta stiintificd se compune din 2 sau 3 persoane,
profesori de la catedra de profil, seful de catedra si decanul facultatii.

Studentul va prezenta rezumatul-referat la comisia de sustinere publica in
cadrul conferintei stiintifice. Studentul poate pregati si prezenta comisiei Tn
diferite forme si alte materiale ce tin de tema practicii de specializare.

Tn timpul sustinerii raportului practicii de specializare studentul pe
parcursul a 7-10 minute trebuie:

- séexplice sarcinile de baza a practicii tehnologice;

- sa formuleze problema studiata;

- sd expuna continutul practicii;

13



- sa analizeze datele utilizate;

- sa demonstreze ca cunoaste materialul teoretic utilizat la practica;

- sd argumenteze concluziile si propunerile formulate.

Dupa prezentarea raportului de practica, studentul raspunde la
intrebdrile adresate de cdtre membrii comisiei. Comisia analizeaza
continutul raportului de practica.

Nota de apreciere a practicii tehnologice se determina de comisie reiesind
din noutatea, valoarea teoreticd si practicd materialului expus in raport,
rezultatelor obtinute in urma studiilor efectuate in timpul practiciii, argumentarea
concluziilor si recomandarilor, avizului coordonatorului stiintific si calitatii
expunerii si sustinerii raportului, a continutului si calitatea materialul inclus in
raportul practicii tehnologice.

Studentii care nu prezintd public raportul practicii tehnologice, nu pot primi
creditele respective si nu pot fi apreciati cu o notd de promovare.

Studentii care nu au elaborat raportul de practica nu sunt promovati la
practica de licenta.
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Anexa nr.1

Model Foaie de titlu
MINISTERUL EDUCATIEI
AL REPUBLICII MOLDOVA

Academia de Transporturi,
Informatica si Comunicatii

Facultatea
Economie si Informatica

Catedra
Economie si Management

APROBAT
Sef de catedra EM

" " 20

PRACTICA TEHNOLOGICA
Specialitatea ,,Business si Administrare”
Tema:

(denumirea intreprinderii)

Conducator stiintific Studentul(a) gr.

Chisinau — 2012
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Anexa nr.2
Model Cuprinsul raportului de practica

CUPRINS :
OBIECTIVE GENERALE A PRACTICII TEHNOLOGICE
I, SINEEZA STACEITI....cuviieieiiieciiee s 3
I1. Actele si normele juridice ce reglementeaza afacerea, mediul de
ACTIVITALE. ...ttt nre e 5
I11. Caracteristici manageriale a intreprinderii...........ccccceevvevernenne. 7
IV. Carcateristica generald a personalului .............cccoceoirennne, 10
V. Caracteristica activitatii de baza a intreprinderii....................... 13
V1. Analiza situatiei economico-financiare a intreprinderii.......... 18
VII. Activitatea de marketing..........ccocvevevieeieeie e, 22
VI Activitatea eXIEINA. .......cceveivreriiieieiere e 25
IX. Activitatea investitionala..............cccceeeiveiieii e, 26

OBIECTIVE SPECIFICE A PRACTICII TEHNOLOGICE
Tema:

L —————————— 28
e —————————— 34
AANEXE. .t 29
BibliOgrafie..........ccooiviiiiiiiiccc e 33
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