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Notă introductivă

Practica tehnologică constituie o parte componentă a planului de studii a
specialităţii Business şi Administrare şi contribuie la realizarea finalităţilor
de formare profesională a studenţilor. Îndrumarul este întocmit pentru
studenţii care necesită a efectua practica tehnologică la întreprinderi,
organizaţii, instituţii publice, organe ale administraţiei publice de nivelul I şi
II şi constituie un real suport pentru elaborarea raportului de practică şi
completarea conţinutului tezei de licenţă.

La finele stagiului de practică studentul elaborează şi susţine raportul
asupra practicii tehnologice.

Susţinerea raportului şi evaluarea practicii (aprecierea cunoştinţelor şi
deprinderilor obţinute) se prevede imediat după definitivarea stagiilor la
unitatea economică şi va avea loc public în cadrul conferinţei ştiinţifice,
organizate la nivel de facultate pentru toţi studenţii absolvenţi de la catedra
de profil „Economie şi Management” şi apreciată (cu notă) de către Comisia
de susţinere, numită în cadrul catedrei de profil, cu participarea decanului
facultăţii şi a conducătorului stagiului de practică tehnologică.

Totalizarea şi analiza rezultatelor stagiului de practică, elaborarea
măsurilor de perfecţionare a practicii se discută în cadrul comitetului
organizatoric a conferinţelor, şedinţelor de catedră şi consiliului Facultăţii
Economie şi Informatică.

1. Scopul şi sarcinile practicii tehnologice

Obiective generale a  practicii tehnologice:
• Consolidarea şi aprofundarea cunoştinţelor, căpătate pe parcursul

studiilor la disciplinele de specializare;
• Formarea la absolvenţi a deprinderilor practice de lucru în

organizaţiile de profil;
• Obţinerea aptitudinilor pentru lucrul analitic şi de cercetare etc.
Sarcini specifice practicii tehnologice:
• Familiarizarea studenţilor cu sistemul economic şi managerial în

cadrul întreprinderii;
• Studierea conţinutului şi însuşirea tuturor genurilor de activitate a

întreprinderii;
• Colectarea materialului pentru elaborarea tezei de licenţă, etc.
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În procesul efectuării practicii tehnologice studentul trebuie să
însuşească  procedeele de organizare managerială şi de analiză a rezultatelor
activităţii economice şi financiare.

2. Organizarea practicii

Studenţii sunt repartizaţi la practică în baza contractului semnat de
Academia de Transporturi, Informatică şi Comunicaţii (ATIC) şi entitatea
respectivă. Repartizarea se confirmă prin ordinul ATIC.

După conţinutul său practica tehnologică este în strînsă concordanţă cu
tematica tezei de licenţă a studentului. Practica se realizează pe parcursul a 5
săptămîni.

Asigurarea didactică şi metodică în procesul de desfăşurare a practicii
tehnologice se face de către profesorii coordonatori repartizaţi conform
deciziei catedrei şi normei didactice a profesorului.

3. Funcţiile coordonatorilor de practică

Funcţiile coordonatorului  practicii de la catedră.
Coordonatorul practicii este repartizat în conformitate cu decizia

catedrei şi ordinul de repartizare la practică a studenţilor. Înaintea plecării la
practică coordonatorul practicii efectuează instrucţiuni cu privire la scopurile
şi sarcinile practicii, conţinutul şi termenului ei, cerinţele către raportul de
practică şi alte aspecte.

Pe parcursul practicii coordonatorul de la catedră monitorizează
efectuarea practicii de către student, organizînd nu mai puţin de două întălniri
cu studenţii la catedră.

În cadrul întălnirilor coordonatorul verifică materialul acumulat de către
student, gradul de însuşire şi prelucrare, acordă consultaţii în vederea
realizării practicii, întocmirii raportului, etc. Fiecare consultaţie se
înregistrează în zilnicul practicii.

Funcţiile coordonatorul practicii tehnologice de la întreprindere
Răspunderea pentru organizarea petrecerii practicii la întreprindere este

pusă pe seama conducătorilor practicii din întreprinderile respective.
Conducerea generală a practicii tehnologice este impusă prin ordin în
obligaţiile unuia din lucrătorii de conducere şi se efectuează personal de el.
Consultarea studenţilor la unele compartimente separate a programei practicii
poate fi efectuată şi de alţi specialişti de înaltă calificare de la întreprindere.
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Coordonatorul practicii de la întreprindere este obligat:
• să contribuie la alcătuirea planului tematic-calendaristic al

practicii;
• să organizeze studierea regulilor tehnicii securităţii şi protecţiei

muncii şi să efectueze instrucţiuni respective;
• să organizeze o excursie prin întreprindere, să facă cunoştinţă

studenţilor cu regulamentul intern şi particularităţile organizării
muncii lucrătorilor întreprinderii şi funcţionarilor de secţii.

• să atragă studenţii la consfătuirile de lucru din întreprindere,
• să controleze îndeplinirea de către studenţi a regulamentului intern

şi în cazul încălcării să ia măsurile corespunzătoare;
• zilnic să verifice îndeplinirea programului practicii şi mersul

întocmirii dării de seamă;
• sistematic să controleze calitatea însuşirii materialului, înregistrând

rezultatele în zilnicul practicii;
• la sfârşitul practicii să scrie avizul cu privire la îndeplinirea

programei practicii de către student, indicând calităţile acestuia.
Avizul este confirmat prin semnătura conducătorului întreprinderii şi

ştampila ei.

4. Drepturile şi obligaţiunile studentului în perioada practicii

Pentru petrecerea practicii studentul trebuie să primească de la catedră,
caietul stagiului de practică şi îndrumarul metodic, precum şi sarcina
individuală. Studentul este obligat să se prezinte la întreprinderea, unde va
petrece practica în termenul stabilit. La sosire trebuie să înscrie în caietul
stagiului de practică, adresa şi denumirea corectă a întreprinderii, telefonul,
faxul sau email-ul conducătorului de practică. Studentul este obligat să
respecte regimul de lucru intern al întreprinderii, iar la finele practicii să
întocmească raportul, pe care îl va prezenta la catedra de profil „Economie şi
Management” în termenii stabiliţi.

Studenţii trebuie să perfecteze un rezumat-referat (3-4 pag), pe care îl va
prezenta comisiei de susţinere publică în cadrul conferinţei ştiinţifice. În
acest rezumat se indică locul şi domeniul (tema) practicii, se indică
domeniile şi indicatorii economici, manageriali, financiari, etc. de activitate a
întreprinderii, concluzii şi propuneri pentru îmbunătăţirea proceselor
manageriale, de marketing sau economice şi financiare la întreprinderea unde
şi-a petrecut practica.
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În timpul aflării la practică, studentul colectează materiale necesare atât
pentru întocmirea dării de seamă cît şi pentru elaborarea tezei de licenţă.

5. Conţinutul practicii tehnologice şi a raportului de practică.

Practica poate fi desfăşurată în cadrul întreprinderilor sau instituţiilor
din diferite ramuri ale economiei naţionale.

Practicantul examinează un set orientativ de probleme ce trebuie
studiate în procesul practicii tehnologice, având posibilitatea de al desfăşura
şi concretiza, ţinând cont de condiţiile întreprinderii respective. Conţinutil
activităţii în cadrul practicii tehnologice se regăseşte integral în raportul de
practică.

Conţinutul practicii este axat pe două obiective majore:

Primul obiectiv – pe studierea şi analiza activităţilor manageriale,
economice şi financiare a întreprinderii:

• partea  managerială;
• partea patrimonială;
• partea economico-financiară;
• partea de marketing;
• partea investiţională;
• partea relaţii externe (după caz).

Al doilea obiectiv – pe îndeplinirea unor sarcini individuale, propuse de
coordonatorul practicii tehnologice, care vor orienta studentul spre
documentarea şi cunoaşterea mai aprofundată a problematicii stabilite în
tema tezei de licenţă. Sarcinile individuale sunt înscrise în zilnicul de
practică a studentului.

Pentru a facilita completarea raportului de practică, studentul trebuie să
se documenteze cu privire la o serie de activităţi în întreprindere, vezi tabelul
nr.1.
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Tabelul nr.1
Conţinutul raportului de practică şi

 repartizarea bugetului de timp al practicii
Nr Conţinutul activităţii zile
1. I. Sinteza afacerii.

• Denumirea deplină a întreprinderii;
• Anul înfiinţării şi fondatorii;
• Statutul juridic (conform legislaţiei în vigoare);
• Capitalul statutar;
• Domeniul de activitate al întreprinderii;

2

2. II. Actele şi normele juridice ce reglementează
afacerea, mediul de activitate.

• Actele şi normele juridice ce reglementează
constituirea şi funcţionarea întreprinderii, impactul lor
asupra dezvoltării organizaţiei;

• Autorizaţii, restricţii speciale privind exercitarea
activităţii comerciale a întreprinderii;

• Facilităţile de care profită întreprinderea în
conformitate cu legislaţia economică, susţinerea statală
şi nestatală;

• Amplasamentul întreprinderii;
• Nivelul de specializare şi relaţiile de cooperare;
• Analiza mediului de activitate al întreprinderii;
• Particularităţile activităţii şi problemele dezvoltării.

2

3. III. Caracteristici manageriale
• Echipa managerială: numărul, calificarea şi calităţile

profesionale (leaderism), obligaţiile şi drepturile (pe
exemplul nivelului superior, mediu, inferior).

• Caracteristica nivelurilor manageriale;
• Caracteristica împuternicirilor decizionale a nivelurilor

manageriale;
• Funcţiile personalului implicat în procesul de producţie

şi gestiune;
• Organizarea şi delegarea împuternicirilor;
• Organigrama întreprinderii.

3
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• Analiza materialelor normative, ce caracterizează
structura formală (regulamente, instrucţiuni de post,
servicii, secţii).

4. IV. Carcateristica generală a personalului
• Analiza structurii personalului;
• Analiza productivităţii muncii şi creşterii ei;
• Teoriile motivaţionale aplicate şi sistemele de motivaţie

instituite;
• Formele de angajare a personalului;
• Formele de salarizare  şi stimulare a personalului;
• Măsurile cu privire la pregătirea şi perfecţionarea

personalului;

1

5. V. Caracteristica activităţii de bază a întreprinderii
• Scurtă descriere a procesului de producţie/prestare a

serviciilor  şi etapele de bază;
• Echipamentul necesar (tipul, productivitatea);
• Furnizorii echipamentului / utilajului;
• Furnizorii de materii prime, materiale, combustibil;
• Tipuri de aprovizionare şi contracte stabilite;
• Formarea stocurilor şi organizarea depozitării la

întreprindere;
• Căi de îmbunătăţire a utilizării resurselor materiale la

întreprindere;
• Structura de producţie a întreprinderii;
• Analiza fondurilor fixe ale întreprinderii. Calculul

uzurii fizice şi morale;
• Capacitatea de producţie a unităţii economice;
• Dirijarea cu calitatea producţiei. producţie/prestare a

serviciilor.
• Planificarea şi certificarea calităţii producţiei,

serviciilor

3
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6. VI. Analiza situaţiei economico-financiare a
întreprinderii

• Capitalului firmei (activele);
• Sursele financiare şi modul de utilizare a lor

(pasivele);
• Situaţia veniturilor şi cheltuielilor;
• Situaţia fluxul de numerar;
• Punctul critic sau pragul de rentabilitate;
• Indicatori de rentabilitate: rentabilitatea activelor,

rentabilitatea financiară, rentabilitatea comercială;
• Eficienţei utilizării factorilor de producţie în

întreprindere : productivitatea medie pe salariat,
randamentul mijloacelor fixe,  cheltuieli la 1 leu
vânzări;

• Indicatori de lichiditate: lichiditate curentă,
intermediară, absolută;

• Indicatoril de solvabilitate: solvabilitate patrimonială;
solvabilitate generală.

4

7. VII. Activitatea de marketing
• Politica de produs, sortiment;
• Studierea politicii de marcă  / de branding a

întreprinderii;
• Politica de preş, strategia preţurilor;
• Politica de promovare, planificarea şi organizarea

activităţilor promoţionale;
• Politica de distribuţie, distribuţia şi vânzarea

produselor;
• Analiza pieţei produsului (serviciului) întreprinderii:
• Studiul tendinţelor de dezvoltare a pieţei;
• Măsurile întreprinse pentru păstrarea şi lărgirea

poziţiei pe piaţă;
• Caracteristica clienţilor;
• Tipul de cercetări de marketing efectuate;
• Analiza concurenţei;
• Analiza a 5 dintre cei mai apropiaţi concurenţi din

Moldova şi din străinătate care produc sau realizează

2
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produse (servicii) similare sau de substituţie;
• Producţia propusă de concurenţi şi deosebirile sau

asemănările ei cu producţia întreprinderii;
• Nivelul preţurilor la producţia concurenţilor;
• Strategiile concurenţilor (reducerea preţului, creşterea

calităţii, mărirea volumului de vânzare etc.);
• Părţile slabe şi tari ale concurenţilor;
• Analiza comparativă a concurenţilor;

8. VIII.  Activitatea externă
• Analiza posibilităţilor de export ale întreprinderii,
• Studierea pieţеlor de desfacere a producţiei externe.

1

9. IX. Activitatea  iпvestiţională
• Analiza proiectelor investiţionale;
• Sursele de finanţare a proiectelor investiţionale;
• Indicatorii eficienţei investiţiilor.

1

10 X. Documentarea şi sistematizarea informaţiei la tema
practicii tehnologice şi la tema tezei de licenţă

7

Total zile lucrătoare 25

În scopul documentării şi susţinerii cu succes a raportului de practică,
studentul anexează la raport o serie de documente confirmative care
argumentează tezele, analizele şi concluziile formulate în raport.

Anexele reprezintă documente şi materiale care asigură suportul
informaţional al raportului de practică:

• Copia certificatului de înregistrare a întreprinderii;
• Copii ale contractelor;
• Pliante (broşuri) descriind produsul;
• Organigrama şi alte documente interne;
• Rapoarte financiare pe anii precedenţi etc.
• Raportul Nr:
 1-М, Numărul şi remunerarea salariaţilor,
 Munca 1, Cîştigurile salariale
 Nr. 1-COOP, Fabricarea producţiei
 Nr. 1-invest, Investiţiile străine, alocate de către întreprinderile

cu capital   străin în economia Moldovei;
 Nr. 1-p, Producţie
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 Nr. 1-MF, Existenţa şi mişcarea mijloacelor fixe
 Nr. 2-INV, Cu privire la investiţii
 Nr. 5-CI, Consumurile, cheltuielile şi investiţiile întreprinderii
 Nr. 65 – auto ,Transportul cu mijloacele de transport auto
 ANCHETA STRUCTURALĂ ANUALĂ ÎN ÎNTREPRINDERI
 Nr. 6-М, Formarea profesională a salariaţilor
 PREŢIND, Cercetarea preţurilor producţiei industriale, etc.

6.  Elaborarea, redactarea şi susţinerea raportului de practică

Elaborarea raportului de practică tehnologică
Raportul se întocmeşte pe parcursul întregii perioade a practicii în

cadrul întreprinderii (instituţiei). El reflectă activităţile studenţilor practicanţi
conform programei şi planului calendaristic, constituind o descriere critică a
stării de lucruri din cadrul întreprinderii (instituţiei) sub aspectul problemelor
constatate pe fiecare domeniu de analiză recomandat în prezentul îndrumar.

La finele practicii, raportul se verifică de coordonatorul practicii din
cadrul întreprinderii. Raportul de practică se prezintă (în ultima zi a practicii)
la catedră pentru înregistrare, iar coordonator de practică din cadrul catedrei,
este obligat să întocmească un aviz la raport, după care poate fi prezentat
pentru susţinere încadrul comisiei de examinare a rapoartelor de practică
desemnate de şeful de catedră.

Raportul va include următoarele elemente:
• foaia de titlu;
• cuprinsul;
• copia contractului de practică;
• zilnicul  de practică cu înregistrarea vizei de executare;
• partea textuală a raportului se prezintă pe foi de formatul A4, tipărite

şi va include descrierea activităţii întreprinderii conform
compartimentelor din tabelul nr.1 Conţinutul raportului de practică
şi  repartizarea bugetului de timp al practicii;

• încheiere (concluzii şi sugestii ale studentului practicant);
• bibliografie;
• anexe (materiale concrete ce vizează activitatea întreprinderii

(instituţiei) şi ilustrează partea textuală a dării de seamă: documente
primare şi centralizatoare, scheme, grafice, instrucţiuni etc.).
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Redactarea raportului de practică tehnologică

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

Textul se tipăreşte cu format Times New Roman, interval -1,5, mărimea
literelor -12. Câmpul de sus şi jos – 20 mm, în dreapta -10 mm, în stânga -
25 mm. Toate paginile trebuie să fie numerotate în partea dreaptă de jos a
paginii. Drept pagina 1 se consideră foaia de titlu, dar pe ea şi următoarea
(planul raportului) cifrele nu se pun.

Prima pagină a textului se numerotează cu cifra 3, după care se dă
numerotarea ordinară a tuturor paginilor, inclusiv tabelele, schemele,
documentele anexele, etc.

Darea de seamă se coase în mapă, coperta căreia se perfectează cu
cerneală neagră. Toate citatele şi datele trebuie să fie însoţite cu referinţe
respective. Sursele bibliografice trebuie să fie indicate în corespundere cu
Îndrumarul metodic de elaborare a tezelor de licenţă la specialitatea Business
şi Administrare. Referinţele la sursele bibliografice pot fi efectuate şi la
sfârşitul paginii, indicând numărul de ordine şi informaţia corespunzătoare
despre sursă sau după referinţe în paranteze pătrate indicându-se numărul
sursei, cu care este numerotat în lista bibliografică şi pagina corespunzătoare.

Datele trebuie să fie prelucrate şi incluse în tabele, diagrame, scheme.
Tabelul ca parte integrală a textului trebuie să reiasă din text. Fiecare tabel
trebuie să aibă denumirea ce reflectă conţinutul materialului ilustrat, să indice
la ce obiect (întreprindere, bancă etc.) se referă care perioadă (an, trimestru,
lună) se are în vedere. În partea dreaptă de sus se indică numărul tabelului,
iar mai jos la mijlocul paginii se scrie denumirea tabelului. Dacă unităţile de
măsură (lei, mii lei procente) sunt unice pentru toţi indicii, ele se indică
deasupra tabelului, iar dacă sunt  diferite, atunci în tabel pentru fiecare
indicator se menţionează unitatea de măsură. Dacă lipsesc careva date, în
pătrăţelul respectiv se scrie “nu sunt date” valorile zero a indicelui se notează
prin semnul “-“.

Diagramele trebuie să aibă denumiri scurte care reflectă conţinutul
datelor ilustrate. Sub denumire (în paranteze) se indică unităţile de măsură,
iar sub diagramă – descifrarea semnelor convenţionale şi scara. În caz de
necesitate unele tabele, scheme, diagrame pot fi incluse în raport sub formă
de anexe după bibliografie.

Bibliografia se indică la sfârşitul dării de seamă şi include lista literaturii
folosite. În cazul folosirii lucrărilor din culegeri de lucrări, articole din reviste
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şi ziare se indică numele autorului, denumirea lucrării, anul ediţiei, paginile
(începutul şi sfârşitul lucrării, articolului).

Susţinerea raportului  de practică tehnologică
Raportul practicii tehnologice este depus personal de către student la

catedră de profil împreună cu agenda practicii, pe foaia de titlu fiind indicate
numărul şi data înregistrării.

Agenda practicii va conţine următoarele:
• avizul şi semnătura conducătorului de practică de la ATIC,

• avizul conducătorul practicii de la întreprinderea, unde s-a petrecut
practica tehnologică (semnătura conducătorului şi ştampila
întreprinderii).

Conducătorul ştiinţific până la 5 zile verifică raportul practicii şi scrie
avizul în agenda practicii. În aviz se reflectă:

• actualitatea temei, valoarea ei practică şi teoretică;
• atitudinea studentului faţă de stagiul practicii de specializare,
• obiecţiile faţă de practica de specializare;
• recomandarea câtre susţinerea publică.
Decizia conducătorului practicii, de a admite spre susţinerea publică,

este argumentată în aviz şi se notează pe foaia de titlu „Admis spre
susţinere”, se specifică numele conducătorului şi data admiterii. În cazul
unui aviz negativ, studentul va face corectările necesare, prezentând repetat
raportul şi agenda practicii de specializare conducătorului.

Obţinând avizul pozitiv, şeful de catedră admite pentru susţinerea
publică a raportului practicii tehnologice în cadrul conferinţei ştiinţifice,
organizate pe facultate pentru toţi absolvenţii.

Comisia pentru conferinţa ştiinţifică se compune din 2 sau 3 persoane,
profesori de la catedră de profil, şeful de catedră şi decanul facultăţii.

Studentul va prezenta rezumatul-referat la comisia de susţinere publică în
cadrul conferinţei ştiinţifice. Studentul poate pregăti şi prezenta comisiei în
diferite forme şi alte materiale ce ţin de tema practicii de specializare.

În timpul susţinerii raportului practicii de specializare studentul pe
parcursul a 7-10 minute trebuie:
- să explice sarcinile de bază a practicii tehnologice;
- să formuleze problema studiată;
- să expună conţinutul practicii;
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- să analizeze datele utilizate;
- să demonstreze că cunoaşte materialul teoretic utilizat la practică;
- să argumenteze concluziile şi propunerile formulate.
După prezentarea raportului de practică, studentul răspunde la

întrebările adresate de către membrii comisiei. Comisia analizează
conţinutul raportului de practică.

Nota de apreciere a practicii tehnologice se determină de comisie reieşind
din noutatea, valoarea teoretică şi practică materialului expus în raport,
rezultatelor obţinute în urma studiilor efectuate în timpul practiciii, argumentarea
concluziilor şi recomandărilor, avizului coordonatorului ştiinţific şi calităţii
expunerii şi susţinerii raportului, a conţinutului şi calitatea materialul inclus în
raportul practicii tehnologice.

Studenţii care nu prezintă public raportul practicii tehnologice, nu pot primi
creditele respective şi nu pot fi apreciaţi cu o notă de promovare.

Studenţii care nu au elaborat raportul de practică nu sunt promovaţi la
practica de licenţă.
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