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l. Preliminarii

Obiectivul fundamental al stagiului de practica consta in dobandirea de catre elevi a
abilitatilor practice prin implicarea directd alaturi de specialistii din domeniul serviciilor
hoteliere si complexe turistice.

Scopul stagiului de practica tehnologica este de a forma deprinderi si aptitudini practice,
de a utiliza cunostinte teoretice acumulate pe parcursul a doi ani de studii Tn activitatea practica,
precum si de a dezvolta si consolida competente profesionale la elevi pentru a activa independent
in domeniul serviciilor de cazare. Rolul deosebit al stagiului de practica tehnologica consta in
crearea unor conditii favorabile de integrare mai rapida a viitorilor absolventi in activitatea
profesionala.

Viitorul specialist iIn domeniu trebuie sa insuseascad atat cunostinte de specialitate, cat si
cele de cultura generala, cu scopul de a le aplica in practica. Astfel, elevul stagiar are necesitatea
de a-si dezvolta capacitati practice profesionale privind planificarea, coordonarea si executarea
activitatilor in cadrul structurii de cazare, realizarea atributiilor si sarcinilor de lucru din cadrul
unitdtii economice corespunzdtoare calificarii profesionale ,,Receptioner unitate de cazare”,
aprofundarea cunostintelor teoretice prin studiul si cunoasterea metodologiei de aplicare si
utilizarea eficienta a resurselor aflate Tn administrarea structurii de cazare.

Elevul se va initia cu activitatea practica a unui Receptioner, va cunoaste sarcinile ce lucru
si obligatiile postului, va Intelege cum se solutioneaza problemele aparute in activitatea practica,
va cunoaste modul de deservire a diferitor categorii de beneficiari de institutia - partener. In
activitatea practica, elevul va avea posibilitatea de a-si dezvolta abilitati de deservire a

beneficiarilor institutiei-partenere.
1. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

Preluarea si inregistrarea rezervarilor de la clienti, primirea si cazarea acestora, intocmirea
actelor, cat si solutionarea eficienta a solicitarilor Tnregistrate sunt cateva din sarcinile de lucru
ale unui receptioner.

Importanta si utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionald a elevilor
incadrati in programul de pregatire profesionala 101310 ,,Organizarea serviciilor in hoteluri si
complexe turistice” consta in insusirea si dezvoltarea unor competente profesionale ale viitorilor
specialisti cu calificare: receptioner, care sa fie capabili sa indeplineasca sarcinile de munca, sa
poata solutiona problemele cotidiene din cadrul Front-office-lui hotelului sau al complexului
turistic. Viitorul specialist este motivat sa-si formeze abilitati si aptitudini de realizare a
sarcinilor de lucru, sa cunoascd specificul activitdtii profesionale, sa invete modalitatile de
solutionare a problemelor profesionale si interpersonale. Rolul institutiei-partenere este

argumentat prin oferirea oportunitatii de a-i familiariza cu specificul si cultura unui agent
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economic de cazare, largirea retelei de contacte profesionale, testarea domeniului profesional in
care s-au antrenat, si reprezintd o oportunitate de a gasi un loc de munca pe viitor.

Cunostintele acumulate 1n cadrul programului de pregatire profesionala 101310
»Organizarea serviciilor In hoteluri si complexe turistice” la disciplinele fundamentale
(G.02.0.003 Tehnici de comunicare in unitatile de cazare, F.03.0.011 Corespondenta economica,
F.01.0.010 Fundamentele stiintei serviciilor, U.02.0.006 Deontologia profesionald; cunostinte
teoretice la disciplinele de specialitate: S.02.0.017 Organizarea pensiunilor turistice, S.03.0.018
Serviciile de alimentatie in turism, S.04.0.019 Tehnologia serviciilor de restaurant, S.04.0.020
Operatiuni ale departamentului de receptie, vor fi utilizate si aplicate in procesul de realizare al
stagiului de practica tehnologica in cadrul institutiilor - partenere. Stagiul de practica ofera
posibilitatea elevilor de a aplica cunostintele acumulate si de a invata lucruri noi, pe care le pot
dobéndi doar printr-o experienta reala la munca. Astfel, stagiile de practica vor facilita insertia
viitorilor absolventi pe piata muncii, vor contribui la completarea cunostintelor teoretice cu

abilitati practice necesare realizarii cu succes a sarcinilor la locul de munca.
I1l. Competentele profesionale specifice stagiului de practica

Pornind de la principiul capitalizérii de succes in dezvoltarea profesionala, sustinem asupra
faptului ca toate competentele profesionale caracteristice programului de formare profesionala a
specialitatii 101310 ,,Organizarea serviciilor in hoteluri si complexe turistice” si a calificarii
422402 ,Receptioner unitate de cazare”, constituie un rezultat cumulativ al autodeterminarii
reflexive a elevului si al interactiunii sale cu profesia, desavarsind capacitatea de a aplica si a
combina cunostintele si deprinderile in cadrul stagiului de practica.

Competente atitudinal — comportamentale dobandite de elevi:

- dezvoltarea unei atitudini deschise si constructive fatd de colegii si personalul din
entitatea de practica;

- capacitatea de a lucra in echipd si de a solutiona eficient situatiile conflictuale din
entitatile economice;

- adoptarea unui comportament adecvat Tn cadrul entitatii economice (discipling,
respectarea regulamentelor de ordine interioara etc.);

- capacitatea de adaptare la situatii neprevazute pentru rezolvarea problemelor
organizationale;

- congstientizarea aptitudinilor de care dispun in timpul stagiului de practica si orientarea lor
profesionald spre acele activitati care se potrivesc cel mai bine cu calitatile personale;

- capacitatea de a stabili obiective si de a planifica activitatile necesare realizarii lor;

- apacitatea de a raspunde unor obiective sau sarcini alocate de catre terti;

......
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- Imbunatatirea aptitudinilor personale prin autoanalizd asupra propriei cariere §i
identificarea oportunitatilor de dezvoltare personald;

- capacitatea de a se integra in echipe de lucru.

In urma stagiilor de practica studentii dobandesc abilititi si competente necesare unei
tranzitii mai usoare de la scoala la viata activa.
Competentele generale de relationare si adaptare dobandite sunt:

- Utilizarea programelor/softurilor specifice domeniului de lucru §i companiei,

- Utilizarea documentelor specifice domeniului de lucru si companiei (fise, formulare,
rapoarte, proiecte, etc);

- Utilizarea/respectarea echipamentelor si instrumentelor de lucru ale companiei, din
domeniu;

- Familiarizarea cu organigrama, circuitul informatiilor din cadrul companiei si modul de
lucru oficial;

- Familiarizarea cu respectarea regulamentelor, procedurilor companiei si domeniului de
lucru;

- Abilitatea de a lucra intr-un cadru formal, cu norme, colaboratori si superiori directi.

Competente transversale

e Abordarea obiectiva §i argumentatd atat teoretic cit si practic, a situatiilor - problema in
vederea solutionarii eficiente a acestora cu respectarea valorilor si principiilor a Codului
deontologic si Fisei postului.

e Autoevaluarea obiectivd a nevoil de formare profesionald si identificarea resurselor si
modalitatilor de dezvoltare personald si profesionald in scopul insertiei si adaptarii la
cerintele pietei muncii.

Competente profesionale dezvoltate in cadrul practicii tehnologice I:

CS1. Indeplinirea sarcinilor din receptia hotelului, invitind si utilizeze programul de
gestiune.

CS2. Identificarea si promovarea unui sistem de valori culturale, morale si sociale n
contextul dezvoltarii profesionale.

CS3. Formarea de competente privind relatiile interumane in procesul de munca (spirit de
echipa, abilitati de comunicare si relationare, constientizarea importantei stagiului de practica).

CS4. Intelegerea problematicii specifice clientilor, strategia si metodelor prin care agentul
economic raspunde nevoilor acestora.

CS5. Analiza metodelor si tehnicilor utilizate de receptioner in elaborarea si implementarea
interventiei cu clientii.

CS6. Aplicarea in situatii reale a metodelor de cercetare si prelucrare a informatiei privind
actele normative si legislative caracteristice domeniului serviciilor de cazare (statutul, forma

organizatorico - juridica, structura functional - organizationala a unitatii de cazare).
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CS7. Analiza departamentelor operationale ale structurii de cazare la nivel de gestiune si

organizare (organigrama, departamentele, subdiviziunile, personalul antrenat).

CS8. Utilizarea tehnicilor specifice de comunicare cu clientii serviciilor de cazare.

CS9. Descrierea proceselor de rezervare a camerelor in unitatea de cazare.

CS10. Descrierea metodologiei de deservire a clientilor unitatii de cazare.

CS11. Participarea activa la activitatile specifice de deservire a clientilor in perioada

desfasurarii stagiului de practica.

CS12. Evaluarea si analiza serviciilor de baza si suplimentare oferite de unitatea de cazare.

CS13. Calcularea pretului pentru un pachet de servicii conform unei situatii de caz.

CS14. Redactarea materialului de practica, folosind limbajul de specialitate asimilat.

CS15. Elaborarea sugestiilor pentru solutionarea problemelor institutiei-partenere.

IV.  Administrarea stagiului de practica
Codul Denumirea | Semestru | Numarul | Numarul | Perioada | Modalitatea | Numarul
stagiului stagiului de | de de ore de evaluare de
de practica practica saptamini credite
Practica
: 5 L Raport de
P.04.0.026 | tehnological | IV | _ > | 150 | mai-iunie | "2PO"C 5
saptamani practica
V. Descrierea procesului de desfisurare a stagiului de practica
Unitatile de
Unitatile de continut
competenta 1ag finu Produsele de studiat si elaborat

1. Caracteristica generala a unitatii de cazare

UC1Descrierea
activitatii, formei
organizatorico-
juridice si a
amplasarii unitatii
de cazare

UC2Studierea  si
prezentarea

tipurilor de
structuri de cazare

1.Date generale cu privire la activitatea
unitatii de cazare.

-Studierea istoricului, datelor generale
despre fondatorii unitatii de cazare.
-Studierea actelor de constituire a
entitatii.

-Determinarea locului de amplasare,
avantajele si  dezavantajele locatiei
hotelului / pensiunii turistice.

2. Forma organizatorico-juridica si
tipul agentului economic conform
criteriilor de clasificare

-Determinarea §i  descrierea  formei

in baza mai multor | organizatorico-juridice a  agentului
criterii de | economic in baza legii Nr. 845 din
clasificare 03.01.1992 cu privire la antreprenoriat §i

intreprinderi

-Cunoasterea criteriilor de clasificare

a structurilor de primire turistica cu
functiuni de cazare

1.Portofoliul cu copii la
documente: actul de constituire a
unitdtii de cazare, Licenta de
activitate, Certificatul de
nregistrare a hotelului/pensiunii
turistice, Autorizatia de
functionare.

2.Extras din statutul unitatii de
cazare (1-2 pagina).

3.Schema de situare a hotelului/
pensiunii turistice.

4.Tabel: avantajele sl
dezavantajele amplasdrii a unitatii
de cazare.

5.Extras din Hotararea nr. 643
din 27 mai 2003 cu privire la
aprobarea Normelor metodologice
si criteriilor de clasificare

a structurilor de primire turistica
cu functiuni de cazare si de
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Unitatile de
competenta

Unitatile de continut

Produsele de studiat si elaborat

-ldentificarea tipului structurii de primire
turistica conform Normelor metodologice
de
structurilor de primire
functiuni de cazare

criteriilor clasificare a

turistica cu

si a

servire a mesei

6.Tabel de criterit  minime
obligatorii pentru clasificarea pe
stele a hotelurilor, hotelurilor-
apartament si a motelurilor

7.lista cu semne coventionale si
abrevieri utilizate Tn structurile de
cazare

2. Structura organizatoricd a unitdtii de cazare

UC3Descrierea
departamentelor,
compartimentelor
si sectiilor unitatii
de cazare

UC4Realizarea
organigramei
unitatii de cazare

UC5Descrierea

personalului ce
activeazd in cadrul
unitatii de cazare

1. Structura organizatorica a unitatii
de cazare

-Descrierea departamentelor,
compartimentelor si sectiilor ce ar trebui
sda existe intr-0 unitate de cazare
-Compararea structurii tehnice teoretice

cu subdiviziunile real existente Tn
unitatea de cazare
-Prezentarea schematica a

subdiviziunilor real existente in entitate si
relatiile ce se fomeaza intre acestea

2. Personalul unititii de cazare
-Prezentarea personalului
cazare si functiile acestora
-Descrierea fisei de post pentru un

unitatii  de

receptioner si un manager.
-Enumerarea actelor necesare a fi

1 Schita privind structura si
amplasarea camerelor la nivelul
2.Model de organigrama teoretic
realizatd pentru unitatea de cazare
3.0rganigrama reald a unitatii de
cazare

4. Exemplu fisa de
receptionerului si a managerului
5.Copia contractul individual de
munca, ordinul de angajare etc

post a

6. Eseu “Ziua de munca a
receptionerului in unitatea de
cazare”

7. Desene, poze a uniformei
personalului

si analizarea | elaborate in procesul de angajare al unui
fiselor de post salariat
3. Relatiile cu consumatorii / clientii unitatii de cazare
UCG6 Identificarea | 1. Consumatorii ca factor determinant | 1.Descrierea  segmentului  de
segmentului de | al activitatii unitatii de cazare consumatori
consumatori ai | -Determinarea si descrierea segmentul | 2.Lista surselor de identificare a

unitatii de cazare
si  transformarea
acestora din clienti
potentiali in clienti
fideli

UC7 Realizarea
etapelor de
anregistrare $i
cazare a clientilor
si completarea

de consumatori cdruia i se adreseazad
unitatea de cazare

-ldentificarea mijloacelor prin care sunt
stabilite relatiile cu potentialii §i actualii
consumatori/clienti

-Prezentarea modului de realizare a
procesului de fidelizare a clientelei n
cadrul structurii de cazare

2.Procesul de inregistrare a clientilor
la unitatea de cazare
-Descrierea etapelor
inregistrare a clientilor
-Enumerarea si prezentarea actelor ce

de primire §i

potentialilor clienti

3.Lista actelor de Tinregistrare a
clientului la receptie

4.Normele  deontologice  de
comportare a receptionerului fata
de clientul structurii de cazare
5.Modele de rezervare, contract,
voucher, informatii utile penrtru
clienti etc

6.Copie a condicei de sugestie si
reclamatii

7.Consideratii privind rolul Bazei
de date a clientilor, cum trebuie
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Unitatile de

Unitatile de continut

competenta Produsele de studiat si elaborat

actelor insotesc clientul in calatorie dezvoltata.

-Completarea actelor de inregistrare

-Descrierea modului de realizarea a

procesului de post vanzare

-Analiza condicei de sugestii si reclamatii

si a altor scrisori sau pretentii oficiale

din partea consumatorilor

4. Oferta structurii de cazare

ucs Descrierea | 1. Servicii si produse oferte de unitatea | 1. Lista de servicii si produse cu
serviciilor si | de cazare platd si/sau gratuite oferite de
produselor oferte | -Descrierea ofertei: produse si servicii | unitatea de cazare
de unitatea de | ,,.0pGtite si/sau gratuite incluse in lista | 2. Schite privind structura si
cazare

-Studiu de caz: Determinarea unui pachet
de servicii convenabile pentru o familie
cu 2 adulti si 3 copii (16, 10 si 2 ani).
(Calcularea ofertei individuale conform
listei de preturi a unei note de plata de un
sejur de 7 zile pentru o familie din 2
adulti si 3 copii cu varsta de 16, 10 si 3
ani, suplinind cu alte servicii de baza si
suplimentare.)

amplasarea camerelor

3. Lista de preturi pentru serviciile
oferite Li (Price-list)

4. Calculatia unei note de plata
(studiu de caz)

5. Concurentii si furnizorii stucturii de cazare

UC9 Determinarea
concurentilor si a

modului de
influentd a
acestora  asupra

activitatii structurii
de cazare

ucio Stabilirea
principalilor
parteneri de
colaborare

1. Principalii concurenti al hotelului /
pensiunii turistice

-Determinarea a 5 concurenti principali
al hotelului / pensiunii turistice findnd
cont de urmatorii factori: amplasarea,
marimea, categoriile de consumatori.

2. Furnizorii de servicii turistice ali
agentiei de turism

-Identificarea si descrierea partenerilor
cu care coopereazd unitatea de cazare
-Prezentarea contractului unitdtii de
cazare cu un partener de colaborare
-Formularea concluziilor privind modul
de influenta
activitatii unitatii de cazare

a furnizorilor asupra

1.Lista concurentilor
2.Prezentarea succintd a celor
cinci concurenti

3.Tabel cu analiza comparativa a
celor 5 entitditi economice
determinate ca firme concurente
dupa criteriile: diversitatea ofertei,
preturi  practicate, imagine,
experienta pe piata

4.Lista  partenerilor/furnizorilor
unitatii de cazare
5.Model de contract cu un

partener de afacere

6. Analiza activitatii hotelului / pensiunii turistice n baza matricei SWOT

UC11l Realizarea
analizei activitatii
structurii de
cazare in baza
matricei SWOT

1.Analiza mediului intern de activitate

-Determinarea punctelor slabe si tari ale
structurii de cazare in baza analizei
mediului intern de activitate

2.Analiza mediului extern de activitate

-Determinarea riscurilor SI

1. Lista de puncte slabe si tari
2.Lista de oportunitati si pericole
3. Schema matricei SWOT
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Unitatile de
competenta

Unitatile de continut

Produsele de studiat si elaborat

oportunitatilor ale structurii de cazare pe
piata in urma analizei mediului extern de
factori directi si indirecti de influenta
asupra activitatii

-Elaborarea tabelului matricei SWOT,
determinarea cadranului in care se
regdseste Unitatea de cazare la moment
i a strategiei ulterioare de actiune

7. Promovarea hotelului / pensiunii turistice

UC12 Studierea si
compararea
mijloacelor
promotionale
folosite  structura
de cazare in
procesul de
promovare

1. Mijloace de promovare utilizate de
structura de cazare

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

-ldentificarea ideilor de imbunatatire a
procesului de promovare a hotelului/

pensiunii turistice

1. Lista de mijloace promotionale
folosite de structura de cazare
2. Modele de tiparituri

hotelului / pensiunii turistice

3. Poze de la targuri si expozitii
tematice

4.Lista cu idei de imbunatitire a
procesului de promovare

ale

Repartizarea orientativa a orelor pe unititile de invatare

Nr. d/o Unititile de invitare Nr. zile Nr. de ore

1. Caracteristica generald a unitatii de cazare 2 12

2. Structura organizatorica a unitatii de cazare 3 18

3. Relatiile cu consumatorii / clientii unitatii de cazare 4 24

4. Oferta structurii de cazare 4 24

S. Concurentii si furnizorii stucturii de cazare 4 24

6. Analiza activitatii hotelului / pensiunii turistice in baza 4 24

matricei SWOT

7. Promovarea hotelului / pensiunii turistice 4 24

Total 25 150

VI.  Sugestiile metodologice

Stagiul de practica are drept scop formarea si dezvoltarea competentelor profesionale ale

elevilor din Invatamantul profesional tehnic. Stagiul de practica al elevului specialitatii 101310

,»Organizarea serviciilor in hoteluri si complexe turistice” este influentatd de teorii si practici

formale si informale referitoare la activitatea Receptionerului unitatilor de cazare. Abilitatile

profesionale se formeaza dezvoltindu-se pe actiuni profesionale si anume in procesul de
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comunicarea cu clientul, inclusiv in limbi strdine, solutionarea plangerilor si solicitarilor
clientilor, efectuarea inregistrarilor specifice de birou, interactiunea cu personalul angajat.

Stagiul de practica presupune activitati si sarcini de lucru axate pe analizd, investigare,
cercetare si luarea deciziilor in functie de rezultatele obtinute. Cadrul didactic va alege si aplica
acele forme si metode de organizare a activitatii elevilor, care sunt adecvate experientei de viata
si capacitatilor individuale ale elevilor si care vor asigura formarea abilitatilor practice. Iar
utilizarea unor metode care dezvoltd observarea si analiza, descoperirea si investigarea dezvolta
la elevi gandirea analitica, critica, 1i deprind sa colaboreze si sd coopereze in cadrul echipei.
Activitatile practice si sarcinile vor fi ghidate de profesorul de la institutia de invitimant. In
sprijinul desfasurarii stagiului de practica elevul se va ghida dupa planul de actiuni si va face
inregistrari sistematice in Agenda de lucru. In activitatile individuale, accentul se va pune pe
studiere, analiza si sistematizarea materialului teoretic si practic in scopul indeplinirii sarcinilor
de lucru individual. Acestea vor fi prezentate in forma de portofolii, proiecte, sarcini specifice
etc. Pentru eficientizarea procesului didactic, profesorul trebuie sa-si proiecteze din timp

activitatea didactica elaborand ghiduri de performanta, fise de observatie.

VII. Sugestiile de evaluare a stagiului de practici

Evaluare curenta se va realiza pe parcursul stagiului de practica, pe secvente si sarcini
concrete oferite. Evaluarea se va realiza prin folosirea si imbinarea diverselor metode si tehnici:
comunicare si observare sistematicd, gradul de dezvoltare a abilitdti de lucru, evaluarea
ghidurilor de performanta, fiselor de observare. Sfarsitul practicii se finalizeaza prin organizarea
conferintelor, master-class, prezentdri electronice.

Axarea procesului de invatare-predare-evaluare pe competente presupune efectuarea
evaluarii pe parcursul Intregului proces de instruire. Evaluarea continud va fi structuratd in
evaludri formative si evaludri sumative (finale) ce tin de interpretarea creativa a informatiilor si
de capacitatea de a rezolva situatiile de problema.

Activitatile de evaluare vor fi orientate spre motivarea elevilor si obtinerea unui feedback
continuu, fapt ce va permite corectarea operativi a procesului de invatare, stimularea
autoevaluarii si a evaluarii reciproce, evidentierea succeselor, implementarea evaluarii selective
sau individuale.

Pentru a eficientiza procesele de evaluare, inainte de a demara evaluarile, cadrul didactic
va aduce la cunostinta elevilor tematica lucrarilor, modul de evaluare (bareme/grile/criterii de

notare) si conditiile de realizare a fiecarei evaluari.

Elevul stagiar are dreptul:

e sd cunoasca obiectivele stagiului de practica si modalitatile de realizare;
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sa se implice activin elaborarea unui program individual de activitate in dependentda de
nevoile de formare profesionalg;

sd aleaga bazele de efectuare a stagiului de practica din numarul entitatilor viabile;

sd beneficieze de conditii corespunzatoare la locul de desfasurare a stagiului de practica
(resurse materiale, informationale etc.);

sa beneficieze de ajutor metodic §i Indrumare de cétre organizatorul de practica din cadrul
administratiei agentiei de turism in care a fost repartizat la stagiul de practica;

sa beneficieze de prelungirea termenului de realizare a stagiului de practica tehnologica ce
precede probele de absolvire 1in cazul in care se invoca motive intemeiate ce au creat
impedimente Tn realizarea prevederilor actualului regulament. Tn acest caz elevul-stagiar va
solicita, printr-un demers adresat directorului, pentru incadrarea repetatd la stagiul de
Elevul stagiar este obligat:

sa efectueze stagiul de practica ce precede probele de absolvire in strictda conformitate cu
prevederile documentelor reglatorii ale acestei activitati, realizand obiectivele in limitele
termenului stabilit;

sa efectueze stagiul de practica in cadrul unitatii de cazare in care a fost repartizat conform
ordinului emis de catre institutia de invatamant;

sd execute dispozitiile si recomandarile conducatorului stagiului de practica;

sd respecte regulamentul de organizare interna si conditiile de securitate a muncii, conform
cerintelor specifice institutiei-partener de practica.
Schimbarea bazei de practicd fard consimtdmantul factorilor de decizie este strict interzisa.
Tntocmirea raportului privind desfisurarea stagiul de practici tehnologici T

Raportul stagiului de practicd tehnologicd I se elaboreaza pe fiecare modul separat. Acesta

se Intocmeste pe parcursul desfasurarii stagiului, iar in cadrul consultatiilor se prezinta spre

verificare. Dupa finalizarea perioadei de practicd, se prezinta pentru controlul final si se

avizeazi de catre conducatorul stagiului de practica din partea institutiei de invatamant. In raport

urmeaza a fi oglindite detaliat toate sarcinile curriculumului stagiului de practica tehnologica I,

de asemenea va contine date, calcule si documente autentice unitatii de cazare considerate

partener de practicd, cu referire la legislatia in vigoare, regulamente, instructiuni.

Raportul privind stagiul de practicia tehnologica I trebuie sd contind:
Foaia de titlu
Cuprins
Introducere
Continutul propriu-zis al raportuluipe module

Concluzii si recomandari
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e Bibliografie

e Anexe

e Agenda formarii profesionale

e Avizul conducatorului stagiului de practica din partea unitatii de cazare (semnatura caruia
este confirmata prin stampila).

Completarea agendei formarii profesionale

Agenda formarii profesionale constituie componenta obligatorie a stagiului de practica
tehnologica I, se completeaza individual de fiecare elev stagiar in baza informatiei de la unitatea
de cazare analizata.

Continutul Raportului Stagiului de practica tehnologica I 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.

Dupa ce conducatorul stagiului de practica verifica raportul propriu zis, elevului i se
permite sustinerea Proiectului PowerPoint (PPT). Sustinerea stagiului de practicd tehnologica I,
are loc la catedra 1n prezenta unei comisii speciale.

Perfectarea raportului stagiului de practica ce precede probele de absolvire trebuie sa
corespundda urmdtoarelor cerinte:

+ se editeazi computerizat pe hartie alba, format A4, pe o singura parte a foii.

+ se perfecteazad 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: Tn stanga - 30 mm, sus - 10 mm, in dreapta — 10 mm,
jos - 15 mm.

+ titlul modulelorsunt scrise cu cu litere mici, in afard de prima literd (font 14 pt., bold,
centrat), a paragrafelor — cu litere mici, in afard de prima literd (font 12 pt., bold,
centrat). Dupa denumirea capitolului sau a paragrafului nu se pune punct.

+ capitolele se numeroteaza prin cifre romane, iar paragrafele cu cele arabe.

+ fiecare capitol Tncepe din paginid noui, paragrafele urmeaza succesiv. Sublinierea
titlurilor nu se admite.

+ toate tabelele, formulele, figurile (desene, diagrame etc.) se numeroteaza, indicandu-se
numarul capitolului si numarul de ordine a acestuia. De exemplu, Tabelul 1.2 (tabelul doi
din capitolul intai). Denumirea tabelului se amplaseaza de asupra tabelului sau a figurii.

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

+ numirul paginiise indici pe cdmpul din dreapta paginii jos.

13/15



- + + &

in mod obligatoriu, se utilizeaza literele cu diacritice specifice limbii romane (&, &, 1, 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 insemnari, corectii, conturari de litere, stersaturi, pete, adaugari 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 meritd a fi pus in evidenta,
aldinul/bold se foloseste 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 aiba aceeasi intensitate pe parcursul randului, paginii, lucrdrii in

ansamblu, iar indicii formulelor trebuie sa fie lizibili.

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

VIIIl. Cerintele fati de locurile de practica

Pentru ca cunostintele teoretice sa aiba valoare si relevantd in activitatea practica, acestea

din urma trebuie sa stea la baza activitatilor realizate in cadrul unei structuri de cazare.

Structurile de cazare / institutiile-partenere vor desemna un conducator pentru stagiul de

practica, selectat dintre salariafi si vor organiza si vor asigura conditii corespunzdtoare pentru

desfasurarea eficientd a stagiului de practica, vor pune la dispozitia elevului toate mijloacele

necesare pentru dobandirea competentelor nominalizate in curriculumul stagiului de practica.

Elevul/elevii vor fi instruiti cu privire la normele de securitate si sandtate in munca, in

conformitate cu legislatia in vigoare.

Cerintele fata de:

Institutia de invatamant

Sala de studii, jurnal (caiet) de practica, baza metodica de
desfasurare a practicii tehnologice I, proiector multimedia,

ecran, calculator.

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 in scopul realizarii

sarcinilor vizate
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IX. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr. Denumirea resurseli Locul unde poate fi
crt. consultata accesata
resursa

1. Baker, S., Bradley, P., Huyton, J., Principiile operatiunilor de la Biblioteca ASEM
receptia hotelului, Editura All Beck, Bucuresti, 2002

2. | Lupu Nicolae, ,,Hotelul — Economie si management”, Editura BIC Biblioteca ASEM
ALL SRL, Bucuresti, 1998

3. | Lupu Nicolae, ,,Gestiunea hoteliera si de restaurant: sinteze, teste- Biblioteca ASEM
grila si cazuri practice”, ed. A 1I-a, Editura ASE, Bucuresti, 2004

4. | Platon Nicolae, ,,Organizarea si gestionarea afacerilor in domeniul Biblioteca ASEM
turismului rural”’, Editura ASEM, Chisinau, 2015

5. Rusu Sergiu, ,, Antreprenoriat in turism si industria ospitalitatii”, Biblioteca ASEM
Editura C. H. Beck, Bucuresti, 2014

6. | Stavrositu, S., Arta serviciilor Tn restaurante, baruri si hoteluri, Biblioteca ASEM
Dobrogea, 2001

7. | Legea Nr. 352din 24.11.2006 cu privire la organizarea si desfagurarea | lex.justice.md
activitatii turistice in Republica Moldova, publicat Tn Monitorul Oficial
al Republicii Moldova Nr. 14-17 din 02.02.2007

8. | Hotarare cu privire la aprobarea Normelor metodologice si criteriilor lex.justice.md
de clasificarea structurilor de primire turistica cu functiuni de cazare si
de servire a mesei nr. 643 din 27.05.2003, publicat in Monitorul
Oficial al Republicii Moldova nr. 99-103/680 din 06.06.2003

9. | Legea Nr. 845 din 03.01.1992 cu privire la antreprenoriat si lex.justice.md
intreprinderi

10. | http://turism.gov.md internet
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