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I. Preliminarii

Realizarea unui invatamant de calitate in contextul realitatilor si perspectivelor socio-economice,
impun ca finalitatile educatiei sa fie formulate nu doar in termeni concreti si pragmatici, ci mai ales din
perspectiva nevoilor reale de formare a personalitatii celui educat. Este vorba de o noud abordare in
pedagogie, numita pedagogia competentelor si de promovarea unei didactici functionale, care vizeaza
formarea la elevi a unui sistem de competente necesare acestora pentru continuarea studiilor in viata,
avand menirea sa asigure o integrare sociald cat mai buna.

Procesul de invatimant nu este numai o actiune de transmitere a cunostintelor din partea
profesorului si de achizitionare a acestora din partea elevului, dar si un proces social si psihosocial,
avand ca scop pregatirea elevului pentru viatd. Din aceste considerente, invatatura, pregatirea trebuie
pusa in centrul preocupdrilor noastre pentru a ne apropia cat mai mult de idealul ,.fiecare persoand la
locul ei de munca sa fie un specialist, ba chiar un expert in problematica de care se ocupa’.

Competenta profesionala reprezintd capacitatea de aplica, transfera si combina cunostinte si
deprinderi in situatii si medii de muncd diverse, pentru a realiza activitatile cerute la locul de munca, la
nivelul creativ specificat in standard.

Curricula practicii ce precede probele de absolvire este destinata elevilor specialitatii 101510
Turism, anul 1V, care se va desfisura in cadrul agentiilor de turism, fiind un indrumator de practica
implicat in pregatirea profesionald a elevilor. Practica se va desfasura pe o perioada de 9 saptamani in
semestrul V111, conform graficului de practica stabilit la nivel de unitate de invatamant. O saptamana de
practica cuprinde 5 zile lucratoare a cate 6 ore pe zi, in numar de 270 ore.

Practica ce precede probele de absolvire reprezinta un suport de studiu de ultima ora, fiind
menitd sa ajute elevii sd insuseasca cunostinte si abilitdti de care au nevoie pentru a lucra in calitate de
agent de turism.

Pentru formarea tuturor competentelor vizate si consolidarea acestora elevii vor desfiasura
practica in toate departamentele agentiei de turism si vor atrage in special atentia asupra gestiunii
eficiente a acesteia. Astfel unitatile de competenta indicate in acest curriculum vor viza aspecte ce tin de
descrierea si analiza activitatii agentiei de turism in ansamblu, asemanarile si deosebirile intre o agentie
touroperatoare si o agentie de turism, vor studia legislatia in vigoare ce reglementeazd domeniul
turismului, vor analiza ofertele agentiei de turism precum si datele statistice si indicatorii de baza ai
activitatii turistice in Republica Moldova, vor calcula salariul si costul aferent unei calatorii, vor realiza
analiza comparativa a factorilor interni si externi de influentd, vor descrie indicatorii economico-
financiari, vor formula concluzii privind eficienta activitatii agentiei de turism si vor completa acte ce
vizeaza intreg procesul de vinzare al unui pachet turistic.

Instruirea practica reprezintd o componenta majora in procesul instructiv - educativ pentru viitoarea

meserie, fapt pentru care in cazul absentdrii de la practica elevii au obligatia de a recupera absentele
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efectuate, indiferent de motivul absentarii (invoire, concediu medical etc.) fard a perturba procesul de
pregatire teoretica. La finisarea practicii ce precede probele de absolvire , fiecare elev va prezenta si
sustine, 1n termenii stabilifi, raportul popriu-zis, verificat in prealabil si acceptat spre aparare de cétre
conducatorul practicii. Raportul va contine atat partea textuala inscrisa in baza informatiei de la entitate
in care elevul isi desfasoara practica, precum si anexele, care justifica veridicitatea datelor indicate in

acesta.

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

Importanta studierii unitatii de curs ,,Practica ce precede probele de absolvire” consta in:

e consolidarea, aprofundarea si extinderea cunostintelor teoretice in practica;

e cunoasterea modului de organizare si a modului de lucru specific agentiei de turism;

e formarea abilitatilor cognitive si practice necesare pentru gestionarea agentiei de turism,
determinarea ofertelor turistice si comercializarea lor, salarizarea personalului, subdiviziunile si
structura tehnicd a agentiei de turism, verificarea disponibilitatii ofertelor turistice de la
furnizori, determinarea serviciile de bazd si complementare ce se includ in pachetul turistic,
calcularea pretului pachetului turistic, determinarea metodelor de achitare cu furnizorii de
servicii, ntocmirea documentatiei pentru vinzarea si prestarea serviciilor turistice, realizarea
procesului de promovare prin diverse mijloace promotionale, determinarea indicilor economici
de activitate a entitatii, perfectionarea managementului calitatii si a sistemului informational al
agentiei de turism;

. implantarea deprinderilor practice in cercetarea si aprecierea componentelor pachetului turistic,
in analiza si evaluarea ofertelor turistice pe forme de turism practicate de agentia de turism, in
aplicarea legilatiei in activitatea practica a agentului de turism;

o familiarizarea cu cea mai performanta dotare tehnica si cele mai avansate tehnologii si sisteme

de rezervare si oparare utilizate in activitatea de turism.

I11.Competentele profesionale specifice stagiului de practica
Competenta profesionala este Tmbinarea si utilizarea armonioasd a cunostintelor teoretice,
deprinderilor si atitudinilor practice 1n vederea obtinerii rezultatelor asteptate la locul de munca.
Competentele profesionale specifice practicii ce precede probele de absolvire:

CS1Descrierea activitatii, formei organizatorico-juridice si a amplasarii agentiei de turism
CS2Determinarea asemanarilor si deosebirilor intre agentia de turism si agentia touroperatore
si delimitarea serviciilor prestate de aceasta

CS3Studierea si prezentarea tipurilor de agentii de turisSm in baza mai multor criterii de

clasificare
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CSA4Descrierea departamentelor, compartimentelor si sectiilor agentiei de turism

CS5Realizarea organigramei agentiei de turism

CS6Descrierea personalului ce activeaza in cadrul agentiei de turism si analiza fiselor de post
CS7ldentificarea formelor de salarizare utilizate de agentia de turism si calculul salariului
pentru un angajat

CS8ldentificarea segmentului de consumatori ai agentiei de turism si transformarea acestora
din clienti potentiali in clienti fideli

CS9Realizarea etapelor de vanzare al unui pachet turistic si completarea actelor ce insotesc
turistul intr-o calatorie

CS10ldentificarea ofertelor agentiei de turism pentru formele de turism practicate
CS11Studierea datelor statistice privind indicatorii de bazda ai activitatii turistice si
determinarea modului in care agentia de turism se racordeaza acestora

CS12Determinarea concurentilor si @ modului de influenta a acestora asupra agentiei de turism
CS13Stabilirea principalilor furnizori de servicii turistice ai agentiei de turism

CS14Realizarea analizei activitatii agentiei de turism in baza matricei SWOT si determinarea
strategiilor ulterioare de actiune a acesteia

CS15S8tabilirea si compararea mijloacelor promotionale folosite de agentia de turism in
procesul de promovare

CS164naliza indicilor economici din bilantul economic al agentiei de turism si formularea

concluziilor aferente acestora

IV. Administrarea stagiului de practica

Codul Denumirea | Semes | Numirul de | Numir | Perioada | Modalitatea | Num:rul
stagiului stagiului trul saptamini ul de de evaluare de
de de practica ore credite
practica
Practica ce
P.08.0.028 | anticipeaza | VIII 9 saptamani 270 Aprilie- Raport de 9
proba de iunie practica
absolvire

V. Descrierea procesului de desfiasurare a stagiului de practica
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Unitatile de
competenta

Unititile de continut

Produsele de studiat si
elaborat

1.Caracteristica activitatii agentiei de turism

UC1Descrierea
activitatii, formei
organizatorico-
Jjuridice si a
amplasdarii agentiei
de turism

UC3Studierea  si
prezentarea
tipurilor de agentii
de turism in baza
mai multor criterii
de clasificare

UC2Determinarea
asemandarilor  si
deosebirilor ntre
agentia de turism
si agentia
touroperatoare

1.Date generale cu privire la activitatea
agentiei de turism.

-Studierea istoricului, datelor generale
despre fondatorii agentiei de turism
-Studierea actelor de constituire a
entitatii

-Determinarea locului de amplasare,
avantajele si dezavantajele locatiei
-Elaborarea unei politici de amplasare
ulterioara cu justificari

2. Forma organizatorico-juridica si
tipul agentiei de turism
criteriilor de clasificare
-Determinarea §i  descrierea  formei
organizatorico-juridice a agentiei de
turism Tn baza legii Nr. 845 din
03.01.1992 cu privire la antreprenoriat si
intreprinderi

- ldentificarea tipului agentiei de turism
conform formei de proprietate

- Clasificarea agentiilor de turism in
baza tipurilor de activitati

-Prezentarea altor criterii de clasificare

a agentiilor de turism

3.Activitatile specifice desfasurate de
agentia de turism

-Studierea legea Nr.352 din 24.11.2006
cu privire la organizarea i desfasurarea
RM  pentru
determinarea drepturilor, obligatiilor si

conform

activitatii  turistice in
activitatilor specifice agentiei de turism
-Stabilirea asemanarilor si deosebirilor
dintre agentia de turism si agentia
touroperatoare

-Identificarea si descrierea serviciilor
turistice prestate de agentia de turism

1.Copii la: actul de constituire a
agentiei de turism, Licenta de
activitate, Certificatul de
inregistrare a agentiei de turism,
Autorizatia de functionare.
2.Extras din statutul agentiei de
turism (1-2 pagind).

3. Extras din legea RM Nr. 845
din 03.01.

4.Schema de situare a agentiei de
turism.
6.Tabel:
dezavantajele
agentiei de turism.

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

in RM

8.Lista drepturilor si obligatiilor
agentiei de turism

avantajele s
amplasarii a

9.Tabel cu asemanarile si
deosebirile agentiei de turism si
touroperator

10.Lista serviciilor prestate de
agentia de turism

Personalul si structura organizatorica a agentiei de turism

UC4Descrierea
departamentelor,

1. Structura organizatorica a agentiei
de turism

1.Lista cu subdiviziunile ce ar
trebui sd existe Intr-o agentie de
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compartimentelor
si sectiilor agentiei
de turism

UC5Realizarea
organigramei
agentiei de turism

UC6Descrierea

personalului ce
activeazd in cadrul
agentiei de turism

si analizarea
fiselor de post

-Descrierea departamentelor,
compartimentelor si sectiilor ce ar trebui
Sa existe intr-o agentiei de turism
-Compararea structurii tehnice teoretice
cu subdiviziunile real existente in agentia
de turism
-Prezentarea schematica a
subdiviziunilor real existente in entitate si
relatiile ce se fomeaza intre acestea
-Formularea concluziilor si enumerarea
propunerilor privind modificarea
Structurii organizatorice a agentiei de
turism

2. Personalul agentiei de turism
-Prezentarea personalului agentiei de
turism i functiile acestuia

-Descrierea fisei de post pentru un agent

de turism si un manager de turism.
-Enumerarea actelor necesare a fi
elaborate in procesul de angajare al unui
salariat

-Realizarea  graficului  fluctuatiilor
personalului agentiei de turism.
-Descrierea cauzelor fluctuatiei

personalului agentiei de turism

turism

2.Model de organigrama teoretic

realizatd pentru o agentie de

turism

3.0Organigrama reald a agentiei de

turism

4.Lista cu propuneri si sugestii de

modificare a organigramei

5.Exemplu fisa de post a agentului

de turism si a managerului de

turism

6.Copia carnetului de munca,

contractul individual de munca,

ordinul de angajare etc

7.Graficul fluctuatiei personalului

agentiei de turism.

8.Lista cu propuneri si sugestii de

diminuare a fluctuatiei

personalului agentiei de turism.

3.Salarizarea personalului in agentia de turism

UC7Identificarea

formelor de
salarizare utilizate
de agentia de
turism si calculul
salariului  pentru
un angajat

1. Forma de salarizate aplicata de
agentia de turism

-Prezentarea formelor de salarizare din
cadrul agentiei de turism

-Enumerarea factorilor care contribuie
la sporirea salariului in functie de

rezultatele  economico-financiare ale
agentie

2. Recompensarea directa si indirecta a
personalului

-Descrierea procesului de recompensare
directa si indirect a personalului
-Calcularea salariului unui angajat la
alegere

1.Model de fise de salariu din
cadrul agentiei de turism

2.Model tabel de pontaj

3.Lista factorilor ce contribuie la
marirea salariului

4.Lista recompenselor directe si
indirecte

5.Fisa de calcul a salariului pentru
un angajat selectat

4. Relatiile agentiei de turism cu consumatorii

UC8Ildentificarea
segmentului de

1. Consumatorii ca factor determinant
al activitatii agentiei de turism

1.Descrierea  segmentului  de
consumatori ai agentiei de turism
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consumatori ai
agentiei de turism
si  transformarea
acestora din clienti
potentiali in clienti
fideli

UC9Realizarea
etapelor de
vanzare al unui
pachet turistic si
completarea
actelor ce insotesc
turistul ntr-o
calatorie.

-Determinarea si descrierea Segmentul
de consumatori caruia i se adreseaza
agentia de turism

-ldentificarea mijloacelor prin care sunt
stabilite relatiile cu potentialii si actualii
consumatori

-Prezentarea modului de realizare a
procesului de fidelizare a clientelei n
cadrul agentiei

2.Procesul de vanzare al unui pachet
turistic

-Descrierea  etapelor procesului
vanzare al pachetului turistic
-Enumerarea si prezentarea actelor ce

de

insotesc turistul in calatorie
-Completarea  contractului turistic,
voucherului, asigurarii medicale si a
altor acte necesare in procesul de
vanzare al unui pachet turistic
-Descrierea modului de realizarea a
procesului de post vanzare in agentia de
turism

-Analiza condicei de sugestii si reclamatii
si a altor scrisori sau pretentii oficiale
din partea consumatorilor

2.Lista mijloacelor de identificare
a potentialilor clienti
3.Exemple de mijloace
fidelizare a clientilor
4.Schema ce include etapele de
vanzare al unui pachet turistic

5. Lista actelor ce insotesc turistul
in calatorie

6.Modele de contract turistic,
medicala,

de

voucher, asigurare
traseu turistic, informatie despre
tara de destinatie etc

7.Copie a condicei de sugestie si
reclamatii

8.Copie la reclamatii dacd exista

5.0ferta agentiei de turism

UC10ldentificarea
ofertelor agentiei
de turism pentru
formele de turism
practicate

1. Oferta agentiei de turism pe forme
de turism practicate

-Descrierea ofertei agentiei de turism
dupa destinatiile turistice: turism intern,
turism emitent, turism receptor

- Prezentarea a cdte un model de oferta
turistica existente in cadrul agentiei
pentru de
practicata(turism de litoral,
balnear, de afaceri etc)
-Prezentarea procedeelor i tehnicilor
utilizate de catre agetia de turism in

fiecare  forma turism

montan,

procesul elaborarii excursiilor si vizitelor
consideratie  si

.....

turistice, luand in

diminuare e efectelor lor economice Tn
cadrul firmei

1. Modele de oferte ale agentiei de
turism pentru formele de turism
practicate

2.Lista cu procedeele folosite de
agentia de turism in elaborarea
traseelor turistice

3.Exemple de trasee turistice
nationale

4.Tabel cu date statistice si
indicatorii  activitatii  turistice

pentru anii 2010-2016
5.Extras din Strategia turismului
Turism 2020
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UC11Studierea
datelor  statistice
privind indicatorii
de baza ai
activitatii turistice
si  determinarea
modului in care
agentia de turism
se racordeazd
acestora

2.Date statistice si indicatori
determinanti ai ofertei turistice

- Studierea Stragiei de dezvoltarea a
turismului TURISM 2020, Sectiunea 11
Evidenta statistic si indicatorii de baza ai
activitatii  turismului  in  Republica
Moldova

-Determinarea modului in care agentia
de turism tine cont de indicatorii statistici

Tn elaborarea ofertei turistice

6. Concurentii si furnizorii agentiei de turism

UC12Determinare
a concurentilor si

a modului de
influenta a
acestora asupra

agentiei de turism

UC13Stabilirea
principalilor
furnizori de
servicii turistice ai
agentiei de turism

1. Principalii concurenti ai agentiei de
turism
-Determinarea a 5 concurenti principali
ai agentiei de turism tinand cont de
urmatorii factori:
e amplasarea agentiei de
turism
® marimea agentiei de
turism
e categoriile de consumatori
e veniturile agentiei

-Analiza modului  de influenta ai
concurentilor asupra agentiei de turism
2. Furnizorii de servicii turistice ai
agentiei de turism

-Identificarea Si descrierea

touroperatorilor cu care coopereaza
agentia de turism

-Prezentarea contractului agentiei de
turism cu un furnizor de servicii turistice
-Formularea concluziilor privind modul
de

activitatii agentiei de turism

influenta a furnizorilor asupra

1.Lista concurentilor dupa factorii

enumerati

2.Prezentarea succintd a celor

cinci concurenti

3.Tabel cu analiza comparativa a

celor 5 firme determinate ca firme

concurente dupa criteriul:

-diversitatea ofertei

-preturi practicate

-imagine, experienta pe piata

4.Lista furnizorilor agentiei de

turism

5.Model de

touroperator
6.Model contract cu o companie

de transport

contract cu un

7.Analiza activitatii agentiei de turism in baza matricei SWOT

UC14 Realizarea
analizei activitatii
agentiei de turism
in baza matricei

SwWor si
determinarea
strategiilor
ulterioare de

1.Analiza mediului intern de activitate
-Determinarea punctelor slabe si tari ale
agentiei de turism in baza analizei
mediului intern de activitate

2.Analiza mediului extern de activitate
-Determinarea riscurilor Si
oportunitatilor agentiei de turism pe
piata in urma analizei mediului extern

1. Lista de puncte slabe si tari

2.Lista de oportunitati si pericole

3. Schema matricei SWOT

4. Lista de actiuni si strategii ce

pot fi aplicate de agentia de

turism

5. Lista factorilor mediului intern
si extern direct si indirect de
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actiune a acesteia

direct si indirect de activitate

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

-Elaborarea tabelului matricei SWOT,
determinarea cadranului in care se
regaseste agentia de turism la moment §i
a strategiei ulterioare de actiune
-Argumentarea strategiei indicate §i
exemple concrete de actiuni ce vor ajuta
agentia de turism sa-si imbunatdateasca
situatia pe piata

actiune asupra agentiei de turism

8.Promovarea in cadrul agentiei de turism

UC15 Studierea si
compararea
mijloacelor
promotionale
folosite de agentia
de  turism n
procesul de
promovare

1. Mijloace de promovare utilizate de
agentia de turism

-Determinarea obiectivelor activitatilor
promotionale si functiile acestora
-Prezentarea principalelor mijloace de
reclama folosite de agentia de turism cu
indicarea avantajelor s§i dezavantajelor
fiecareia

-ldentificarea ideilor de imbunatdtire a
procesului de promovare a agentiei de
turism

2. Participarea la targuri si expozitii ca
mijloc eficient de promovare
-Caracterizarea participarii agentiei de
turism  la  targuri
internationale ca mijloc de promovare

nationale  si

1. Lista de mijloace promotionale

folosite de agentia de turism

2. Modele de tipdrituri ale agentiei

de turism

3. Poze de la targuri si expozitii

tematice

4.Lista cu idei de imbundtatire a

procesului de promovare

5.Tabel cu descrierea comparativa
a mijloacelor de promovare

9.Politica de preturi in agentia de turism

UC16Calcularea
pretului pachetului
turistic

1. Sistemul de preturi utilizat de
agentia de turism

-Determinarea tehnicii de formare a
preturilor la pachetul turistic in cadrul
agentiei de turism

-Descrierea de
existente la pachetele turistice in functie

sistemelor preturi
de numarul serviciilor, nivelul calitatii
serviciilor, numarul persoanelor
-Studierea modului de calculare si
transfer a taxelor si impozitelor la buget
Calcularea preturilor si strategiile de
formare a acestora

1.Formularul Analiza de pret

2. Problema de calcul a pretului
pachetului turistic

3.Lista cu cheltuieli directe si
indirecte ce se includ in pretul
pachetului turistic

4 Model de calcul a pretului
pentru o oferta turisticd de litoral
in Grecia, pentru 10 nopti, cu
zbor, doar mic dejun, familie din
2 adulti si 2 copii de 14ani si 10
anl.
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-Determinarea strategiilor de formare a
preturilor practicate de agentia de turism
(strategia rabaturilor si bonificatiilor,
strategia preturilor diferentiate, strategia
modificarii preturilor)

-Completarea si calcularea pretului unui
pachet turistic in baza Formularul
“Analiza de pret”

10.

Analiza indicilor economici de activitate ai

agentiei de turism

UC17Analiza
indicilor
economici din
bilantul economic
ai  agentiei de
turism ]
formularea
concluziilor
aferente acestora

si

1.Determinarea si compararea indicilor
economici

-Analizarea indicilor
rezultat al activitatii
egentiei de turism conform bilantului
economic din ultimii 2 ani (analizeaza

economici
economice

ca
a

indeplinirea indicatorilor planificati si
de facto)

-Indicarea factorilor care au influentat
abaterea indicatorilor efectivi de cei
planificati
2.Formularea
propunerilor
economici
-Efectuarea concluziilor si inaintarea
propunerilor pentru indeplinirea
indicilor economici in agentia de turism

si
indicilor

concluziilor
n baza

1.Bilantul contabil pentru ultimii
2 ani

2.Formule de calcul a indicatorilor
economici
3.Lista
calculati
4.Formule de calcul
indicatorilor economici
4.Concluzii  privind
datelor din bilant

indicatorilor  efectivi
ai

analiza

V1. Repartizarea orientativa a orelor pe unititi de invatare

Nr. d/o

Unititile de invatare

Nr. zile Nr. de ore

Caracteristica activitatii agentiei de turism

4 24

turism

Personalul si structura organizatoricd a agentiei de

4 24

Salarizarea personalului in agentia de turism

o~

24

Relatiile agentiei de turism cu consumatorii

36

Oferta agentiei de turism

36

Concurentii si furnizorii agentiei de turism

24

N o g &

SWOT

Analiza activitatii agentiei de turism in baza matricei

A~ B~ O O

24
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8. Promovarea in cadrul agentiei de turism 4 24

0. Politica de preturi in agentia de turism 2 12

10. Analiza indicilor economici de activitate ai agentiei de 7 42
turism

Total 45 270

V1. Sugestiile metodologice

Stagiului de practica tehnologica ce precede probele de absolvire, se va demara cu efectuarea de
catre coordonatorul stagiului de practica din cadrul institutiei de invatamant a instructajului privind
consilierea elevilor incadrati in agentiile de turism sau turoperatoare, facandu-le cunostinta cu scopul si
sarcinile acesteia, durata si cerintele principale, completarea agendei formarii profesionale, precum si cu
perfectarea raportului privind efectuarea stagiul de practica.

Pe parcursul stagiul de practica, coordonatorul asigura ajutorul consultativ si metodic al elevilor,
organizand consultatii cu ei privind desfasurarea stagiului de practica si Intocmirea agendei formarii
profesionale. Fiecare consultatie se inregistreaza in registrul frecventei stagiului de practica al elevului.

Functiile conducatorului stagiului de practicdi
din cadrul institutiei de invatamant

In timpul derularii stagiului de practica, cadrul didactic responsabil impreuni cu conducitorul de
la entitate vor monitoriza desfasurarea stagiului de practica in permanentd. Vor evaluate atat nivelul de
dobandire a competentelor profesionale ale elevului, cat si comportamentul si modalitatea de integrare a
stagiarului in activitatea profesionala a entitatii (disciplina, punctualitate, responsabilitate in rezolvarea
sarcinilor, respectarea regulamentului de ordine interioara al intreprinderii).

De asemenea, conducatorul stagiului de practica ce precede probele de absolvire din cadrul
institutiei de invatamant v-a familiariza elevii cu instructajul cu privire la tehnica securitdtii pana la
desfasurarea acestuia. Conducatorul stabileste orarul efectuarii consultatiilor, verifica nivelul indeplinirii
sarcinilor si obiectivelor stabilite, acorda consultatii. Cadrul didactic responsabil v-a asigura cu material
didactic, metodic, pentru realizarea stagiului de practica. Conform graficului desfasurarii consultatiilor,
elevii sunt obligati sa se prezinte la catedra, prezentand conducatorului stagiului de practica efectuarea
sarcinilor preconizate.

Elevul stagiar are dreptul:

e sa cunoascd obiectivele stagiului de practicd si modalitatile de realizare;
e sa se implice activ 1n elaborarea unui program individual de activitate In dependentad de nevoile de

formare profesionala;
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e sd aleagd bazele de efectuare a stagiului de practica din numarul entittilor viabile;

e sa beneficieze de conditii corespunzdtoare la locul de desfasurare a stagiului de practica (resurse
materiale, informationale etc.);

e sa beneficieze de ajutor metodic si indrumare de catre organizatorul de practicd din cadrul
administratiei entitatii n care a fost repartizat la stagiul de practica;

e  sa beneficieze de prelungirea termenului de realizare a stagiului de practica in cazul in care se
invoca motive intemeiate ce au creat impedimente in realizarea acestuia.
Elevul stagiar este obligat:

e sa efectueze stagiul de practica tehnologica 1in stricta conformitate cu prevederile documentelor
reglatorii ale acestei activitati, realizand obiectivele in limitele termenului stabilit;

e si efectueze stagiul de practica 1n cadrul entitatii n care a fost repartizat conform ordinului emis
de catre institutia de invatamant;

e sa execute dispozitiile si recomandarile conducatorului stagiului de practica;

e sa respecte regulamentul de organizare internd si condifiile de securitate a muncii, conform
cerintelor specifice institugiei-partener de practica.
Schimbarea bazei de practica fard consimtamantul factorilor de decizie este strict interzisa.

Rolul si obligatiile agentiei de turism sau turoperatoare

Organizarea stagiul de practica tehnologica este realizat cu scopul antrenarii elevilor specialitatii
101510 ,,Turism” in activitatea practica, prin dezvoltarea de abilitati si deprinderi profesionale.
Obligatiunile agentiei de turism ca partener al stagiului de practica sunt stabilite In Contractul incheiat
intre institutia de invatamant, elev si acesta.

Entitatea va desemna un conducator pentru stagiul de practica, care va asigura respectarea
conditiilor necesare pentru dobandirea de catre elevul stagiar a competentelor profesionale planificate
pentru perioada stagiului de practica. De asemenea, acesta este obligat sa instruiasca elevul cu privire la
normele de protectie a muncii si de aparare impotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le va
desfasura.

Rolul agentiilor de turism este argumentat prin oferirea mediului propice pentru elevi in vederea
familiarizarii acestora cu calificarea profesionald 422106 ,,agent de turism”. In vederea realizarii cu
succes a stagiului de practica , agentiile de turism indeplinesc urméatoarele functii:

e determinarea unui conducator al practicii din partea agentiei;
o familiarizarea elevilor cu regulamentul intern al intreprinderii;
e asigurarea conditiilor necesare realizarii programului stagiului de practica, punand la dispozitia

elevului stagiar mijloacele necesare;
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e implicarea activd a elevilor in procesul de organizare a activitatii departamentelor
/subdiviziunilor agentiei;

e interactiunea elevilor cu sistemul informational al agentiei de turism privind sfera de activitate a
acesteia;

e crearea conditiilor favorabile implicarii directe a elevilor stagiari in activitatea practica a agentiei
de turism.

La finalul stagiului de practica, conducdtorul desemnat de agentia de turism elaboreaza un
aviz/referintd despre activitatea elevului stagiar pe parcursul stagiului de practicad. Rezultatul acestei
evaludri va fi luat in considerare la notarea elevului la sustinerea raportului privind a stagiului de
practica.

Intocmirea raportului privind stagiul de practici

Raportul stagiului de practica tehnologica se elaboreaza pe fiecare modul separat. Acesta se
intocmeste pe parcursul desfasurarii stagiului, iar in cadrul consultatiilor se prezinta spre verificare.
Dupa finisarea perioadei de practica, se prezintd pentru controlul final s1 se avizeaza de catre
conduciatorul stagiului de practici din partea institutiei de invatimant. In raport urmeaza a fi oglindite
detaliat toate sarcinile curriculumului stagiului de practica ce precede probele de absolvire, de asemenea
va contine date, calcule si documente autentice ale agentiei de turism considerate partener de practica,
cu referire la legislatia in vigoare, regulamente, instructiuni.

Raportul privind stagiul de practica tehnologica ce precede probele de absolvire trebuie sd
contina:

e Foaia de titlu

e Cuprins

e Introducere

e  Continutul propriu-zis al raportului pe module

e Concluzii si recomandari

e Bibliografie

e Anexe

e Agenda formarii profesionale

e Avizul conducatorului stagiului de practica tehnologicd din partea agentiei de turism (semnatura

caruia este confirmata prin stampila).

Completarea agendei formarii profesionale
Agenda formdrii profesionale constituie componenta obligatorie a stagiului de practica, se

completeaza individual de fiecare elev stagiar in baza informatiei de la agentia analizata.
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Continutul Raportului stagiului de practica tehnologica trebuie sa fie redat prin urmdtoarele

compartimente:

La fiecare modul al raportului se anexeaza actele justificative. De asemenea, sunt incluse

documentele si materialele ce confirma activitatea practica a elevului stagiar.

sustin

-+ + F #

—

Dupa ce conducatorul stagiului de practica verifica raportul propriu zis, elevului i se permite
erea acestuia.
Perfectarea raportului stagiului de practica trebuie s corespunda urmdtoarelor 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 camp: in stdnga - 30 mm, sus - 10 mm, in dreapta — 10 mm,
jos - 15 mm.
titlul modulelor sunt scrise cu cu litere mici, in afara de prima litera (font 14 pt., bold, centrat),
a intrebarilor - cu litere mici, in afarda de prima litera (font 12 pt., bold, centrat). Dupa
denumirea modului sau a intrebarii nu se pune punct.
Modulele se numeroteaza prin cifre romane, iar intrebarile cu cele arabe.
fiecare modul incepe din pagini nouai, intrebirile urmeaza succesiv. Sublinierea titlurilor nu
se admite.
toate tabelele, formulele, figurile (desene, diagrame etc.) se numeroteazi, indicAndu-se
numarul modulului si numarul de ordine a acestuia. De exemplu, Tabelul 1.2 (tabelul doi din
modulul intai). Denumirea tabelului se amplaseaza de asupra tabelului sau a figurii.
toate paginile se numeroteaza, pagina de titlu nu se numeroteaza, incepand cu a doua pagind si
finisind cu ultima pagina, fara a admite lipsa acestora sau repetarea lor. Pe pagina de titlu nu se
pune numarul paginii.
numairul paginii se indica pe campul din dreapta paginii jos.
in mod obligatoriu, se utilizeaza literele cu diacritice specifice limbii romane (&, 4, i, s, t si
majusculele lor).
semnele de punctuatie (".", "?", "!") sunt urmate in mod obligatoriu de un spatiu.
nu sunt acceptate prescurtari ale cuvintelor.
nu se admit insemnadri, corectii, conturdri de litere, stersaturi, pete, adaugdri la pagina etc.
se pot utiliza note de subsol pentru a oferi explicatii pentru diferiti termeni, figuri, clasificari,
anexe care nu apar in textul lucrarii.
caracterul literelor: cursivul/italic se foloseste pentru cuvintele de origine straina, titluri de carti

sau periodice, un cuvant sau un pasaj care merita a fi pus in evidentd, aldinul/bold se foloseste
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pentru titlurile capitolelor si subcapitolelor, evidentierea propozitiilor sau frazelor ce trebuiesc
memorate.

+ imprimarea raportului pe hartie trebuie sa fie calitativa. Literele, semnele, formulele, figurile
trebuie sd aibd aceeasi intensitate pe parcursul randului, paginii, lucrarii In ansamblu, iar indicii
formulelor trebuie sa fie lizibili.

+ raportul se leaga prin copertare si se prezinta la catedra de profil.

VI11. Sugestiile de evaluare a stagiului de practica

Stagiul de practica ce precede probele de absolvire constituie parte integrantd obligatorie a
procesului educational si se realizeazad in scopul formarii si dezvoltdrii competentelor profesionale ale
elevilor Tncadrati 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.

In timpul derularii stagiului de practici evaluarea elevilor va fi efectuati permanent de citre
conducatorii stagiului de practicd din cadrul unitdtilor economice cit si din cadrul institutiei de
invatamant. Conducatorii stagiului de practica din institutiei de invatamant vor evalua periodic modul
de completare a Agendei formarii profesionale in corespundere cu cerintele specificate cat si prezentarea
unitdtilor de continut din curriculum stagiului de practica conform graficului consultatiilor organizate in
cadrul institutiei de invatamant.

Conducatorul stagiul de practica din cadrul agentiei de turism la finalizarea stagiului de practica,
apreciaza cu notd nivelul de achizitionare a competentelor practice si elibereazd referintd. Rezultatul
acestei evaluari sta la baza notarii elevului.

Elevul stagiar, la finalizarea stagiului de practica, va trebui sa prezinte conducatorului de practica
din cadrul institutiei de Invatdmant / comisiei, Agenda stagiului de practicd completata in corespundere
cu cerintele specificate si sd sustind Raportul stagiului de practicd sub forma stipulatd in Regulamentul
institutiei.

Promovarea stagiului de practica ce precede probele de absolvire constituie una dintre conditiile
de promovare si admitere la probele de absolvire/calificare. Creditele de studii transferabile se acorda

pentru nota de promovare 5.00 si mai mult.

IX.Resurse necesare pentru desfisurarea stagiului de practica

Cerintele fata de:
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Institutia de invatamant

proiector multimedia, ecran, calculator

Sala de studii, jurnal (caiet) de practica, baza metodica de

desfasurare a practicii ce anticipeaza examenle de absolvire,

Entitatea Spatiu de realizare a practicii, accesul la documentele juridice si
contabile specifice fiecarui compartiment in parte, consilierea
acordata elevilor-practicanti din partea coordonatorului de la
entitatea desemnata ca baza de practica 1n scopul realizarii
sarcinilor vizate

X.Resursele didactice recomandate elevilor
NF Locul in care poate fi Numairul de
crt. Denumirea resursei consultata/ accesati/ exemplare
' procurata resursa disponibile
1. N. Platon, Modulul ”Managementul Biblioteca CNC al ASEM | 1manual - 1 elev
serviciilor turistice ”,Chisinau, 2014 ASEM
2. G.Stanciulescu ,”Managementul Biblioteca CNC al ASEM | 1manual - 1 elev
agentiilor de turism”, Bucuresti, 2002 ASEM
3. P.Nistoreanu, ” Managementul in turism Biblioteca CNC al ASEM | 1manual - 1 elev
servicii”, Bucuresti, 2005 ASEM
4. E.Putz, F.Pirjol, ” Economia turismului”, Biblioteca CNC al ASEM | 1manual - 1 elev
Timisoara, 1996 ASEM
5. G.Stanciulescu ,”Tehnica operatiunilor de | Biblioteca CNC al ASEM | 1manual - 1 elev
turism”, Bucuresti, 1998 ASEM
6. N.Lupu, ” Gestiunea activitatilor de Biblioteca CNC al ASEM | 1manual - 1 elev
turism”, Bucuresti, 1994 ASEM
7. 0.Snak, ” Economia industriei turistice”, Biblioteca CNC al ASEM | 1manual - 1 elev
Bucuresti, 1993 ASEM
8. V.Neagu. "Mangementul turistic si al Biblioteca CNC al ASEM | 1manual - 1 elev
serviciilor turistice”, Bucuresti 2000 ASEM
9. B. Bacanu, "Management strategic in Biblioteca CNC al ASEM | 1manual - 1 elev
turism, Concepte si studii de caz”, Editura ASEM
POLIROM, 2009
10. G. Militaru, "Managementul serviciilor”, Biblioteca CNC al ASEM | 1manual - 1 elev

Editura C.H. Beck,Bucuresti, 2010

ASEM
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Locul in care poate fi

Numarul de

Nr. . . < .
ort Denumirea resursei consultata/ accesata/ exemplare
' procurata resursa disponibile
11. Legea Nr.352-XVI cu privire la Biblioteca CNC al ASEM | 1manual - 1 elev
organizarea si desfasurarea activitatii ASEM
turistice, 24.11.2006
12. Legea Nr.451-XV cu privire la Biblioteca CNC al ASEM, | 1manual - 1 elev
reglementarea prin licentiere a activitatii ASEM
de intreprinzator, 30.01.2001
13. Codul Muncii al Republicii Moldova Biblioteca CNC pe fiecare banca
Nr.154-XV, 28.03.2003 1n cabinet de specialitate
14. Legea Nr. 1569 cu privire la modul de Biblioteca CNC pe fiecare banca
introducere si scoatere a bunurilor de pe 1n cabinet de specialitate
teritoriul Republicii Moldova de catre
persoanele fizice, 20.12.2002
15. Hotararea Guvernului Nr.1470 cu privire Biblioteca CNC pe fiecare banca
la introducerea contractului turistic, In cabinet de specialitate
voucherului turistic si a fisei de evidenta
statistica a circulatiei turistilor la frontiera
Republicii Moldova, 27.12.2001
16. Hotararea Guvernului Nr.854 cu privire la Biblioteca CNC pe fiecare banca
regulamentul transportului auto de calatori In cabinet de specialitate
si bagaje, 28.07.2006
17. Hotararea Guvernului Nr.331 cu privire la Biblioteca CNC pe fiecare banca
eliberarea invitatiilor pentru straini, In cabinet de specialitate
05.05.2011
X Nomenclatorul anexelor la raport
1. Actele necesare pentru functionarea intreprinderii, certificat de inregistrarea, licenta, autorizatia
de functionare, extras din statutul
2. Organigrama agentiei de turism
3. Schema de amplasare a agentiei de turism
4. Copia business-planului agentiei de turism
5. Copia planului de activitate al agentiei de turism
6. Fisa personald a agentului de turism/ manager in turism
7. Model contract individual de munca a salariatului
8. Model contractul de raspundere materiala a salariatului
9. Model carnet de munca al salariatului
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Model tabel de pontaj al salariatilor

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 inaintate agentiei de turism

Copia condicei de sugestii si reclamatii

Copia, tabelelor analizei activitatii economice, concluzii si propuneri efectuate
Copia bilantilui contabil al agentiei de turism

Model contract turistic

Model voucher turistic

Model asigurare medicald obligatorie

Modele de tipdrituri utilizate de agentia de turism

Modele de oferte turistice

Poze ale hotelelor cu care coopereaza agentia de turism

Interfata saitului oficial al agentiei de turism
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