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NOTA INTRODUCTIVA

Prezentul Ghid constituie un suport de informare pentru studentii anului
I1, programele de studii Administrarea Afacerilor/ Managementul Proiectelor
Europene (Ciclul Il — studii superioare de masterat) privind organizarea,
desfasurarea si evaluarea stagiului de practica.

La elaborarea Ghidului, s-a tinut cont de cadrul legal existent la nivel
national si institutional:

Codul educatiei al Republicii Moldova, Legea nr. 152 din
17.07.2014,

Planul-cadru pentru studii superioare de licenta (ciclul I), de master
(ciclul II) si integrate, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei,
Culturii si Cercetarii nr. 120 din 10.02.2020;

Regulamentul de organizare la organizarea ciclului Il — studii master,
aprobat prin HG nr. 464 din 28.07.2015;

Regulamentul-cadru privind stagiile de practica in invatamantul
superior (ciclul I — studii superioare de licentd, ciclul II — studii
superioare de masterat, studii superioare integrate si invatamant
medical si farmaceutic), aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei
nr. 203 din 19.03.2014;

Standardul SM ISO 690:2012 Informare si documentare. Reguli
pentru prezentarea referintelor bibliografice si citarea resurselor de
informare (1SO 690:2010, IDT);

Codul de etica universitara al ASEM, aprobat prin Decizia Senatului
nr. 7 din 21.02.2007;

Regulamentul de organizare a studiilor superioare de master, ciclul
I, in ASEM, aprobat prin Decizia Senatului nr. 6 din 26.02.2020;
Regulamentul ASEM privind stagiile de practica, aprobat prin
Decizia Senatului nr. 3 din 2.11.2016;

Regulamentul privind evaluarea activitatii de invatare a studentilor,
aprobat prin Decizia Senatului nr. 6 din 26.02.2020;

Deciziile Senatului ASEM privind activitatea de organizarea si
realizarea stagiilor de practica.



1. ORGANIZAREA SI DESFASURAREA STAGIULUI
DE PRACTICA

1.1. Dispozitii generale

Stagiul de practica este parte integranta obligatorie a procesului educational
si se realizeaza in scopul consolidérii competentelor si racordarea pregatirii
teoretice la activitatea profesionald independenta in conditii socio-economice
reale, efectuarea cercetarilor, documentarea si colectarea informatiei, pentru
realizarea tezei de master.

Stagiul de practica are menirea de a dezvolta abilitéti de aplicare in practica
a cunostintelor acumulate, scopul si rolul caruia poate fi concretizat in:

e dobandirea si aprofundarea competentelor necesare integrarii pe piata
muncii;

e aplicarea practica a cunostintelor dobandite la disciplinele de specialitate
acumulate in anii de studiu;

e studierea si analiza activitatilor si a managementului organizatiei;

e identificarea problemelor dirijarii, organizarii si planificarii la nivel de
unitate economica si identificarea unor solutii de perfectionare ;

e consolidarea deprinderilor de aplicare a legislatiei si ale altor acte
normative ale Republicii Moldova in procesul de administrare;

e acumularea deprinderilor de cercetare stiintifica in materie;

e culegerea materialului factologic necesar pentru elaborarea tezei de
master.

Conform Planurilor de Iinvatiméant ale programelor de studii
Administrarea afacerii si Managementul proiectelor europene, stagiul de
practica se crediteaza cu 10 puncte credite si se desfasoara in anul I, semestrul
I11 de studii — invatamant cu frecventa (IF) si anul II, semestrul IV — invatamant
cu frecventa redusa (IFR).

Perioada de desfasurare a stagiului de practicd este stabilitd n
corespundere cu Calendarul universitar pentru anul de studii la Ciclul 1l -
Masterat.

Stagiul se desfasoard in cadrul unitatilor economice/institutiilor din
Republica Moldova, precum si in alte tipuri de organizatii, indiferent de forma
de proprietate sau domeniul de activitate.



Masteranzii pot efectua stagiul de practicd in orice departament/
compartiment al carui profil poate asigura conditiile desfasurarii stagiului de
practicd. La solicitarea masterandului, se acceptd realizarea stagiului de
practica si peste hotarele Republicii Moldova.

Stagiile de practica se organizeaza si se desfasoara in baza contractelor
de colaborare pentru realizarea stagiului (Anexa 1) incheiat intre ASEM,
organizatia 1n care are loc stagiul de practica si student.

Pentru organizarea si recunoasterea stagiului de practica sunt necesare
urmadtoarele documente:

e Contractul de colaborare pentru realizarea stagiului de practica
(Anexa 1);

Ordinul cu privire la repartizarea masteranzilor la stagiul de practic;
Curriculum/Fisa stagiului de practica (Anexa 2/ Anexa 3);

Agenda activitatilor stagiului de practica (Anexa 5);

Raportul privind stagiul de practica.

Masteranzii care, anterior sau pe parcursul studiilor, au reusit sa imbine
studiile cu munca conform specialitatii, cumulativ, de cel putin 1 an in
domeniul in care realizeaza programul de master, li se recunoaste drept stagiu
de practica activitatea de baza, cu conditia prezentarii actelor doveditoare
(certificatul de confirmare de la locul de munca, in care va fi mentionata pozitia
pe care a fost angajat si copia ordinului de angajare anexat).

Evaluarea competentelor si recunoasterea experientei practice se va
efectua de catre Comisia de evaluare constituitd de departament si aprobatd prin
dispozitia directorului Scolii Masterale de Excelentd in Economie si Business.

Masteranzii care nu au indeplinit stagiul de practicd si nu au obtinut
creditele aferente acestuia nu sunt admisi la sustinerea tezei de master.

1.2. Atributiile conducatorului stagiului de practica
de la departament

Activitatea masterandului, pe parcursul realizdrii stagiului de practica,
este coordonatd si monitorizatd de conducatorul practicii — cadrul didactic
desemnat din partea Departamentului Management si Antreprenoriat.

Conducatorul stagiului de practica de la departament are dreptul:



e si verifice disponibilitatea ordinului cu privire la organizarea stagiului
de practica;

e sa verifice conditiile, respectarea termenelor si continutul practicii;

e si stabileascd masterandului, spre realizare, sarcini specifice, derivate
din cele indicate 1n Fisa stagiului de practica;

e sa colaboreze cu conducatorul stagiului de practicd de la entitatea
partener, pentru a coordona buna desfasurare a stagiului de practicd;

e si cunoasca conditiile de munca ale stagiarului, iar, in caz de aparitie a
unor probleme, sa contribuie la solutionarea lor;

e si acorde consultantd metodica masteranzilor.

Inainte de plecarea la stagiul de practici, conducitorii stagiului de
practica de la departament organizeaza o sedintd de instruire a masteranzilor
privind obiectivele practicii, sarcinile, principalele reguli de securitate ce
urmeaza sa fie respectate la locul de desfasurare a practicii etc. Principalele
documente, care se ofera masteranzilor, in momentul plecarii la practica, sunt:
Fisa stagiului de practica si Ghidul stagiului de practicd. Masterandul este
obligat sa se prezinte la organizatia unde va realiza practica la data indicata in
contractul stagiului de practica.

1.3. Atributiile coordonatorului stagiului
de practica de la entitate

Responsabilitatea pentru organizarea procesului de desfasurare a
stagiului de practica la entitate revine organului superior de conducere. in baza
unui ordin emis in cadrul entitatii, coordonarea procesului de desfasurare a
stagiului de practicd, in ansamblu, revine unui specialist de Tnalta calificare si
cu experientd in domeniu. Persoana responsabild de procesul desfasurarii
stagiului de practica trebuie:

e sd aprobe Agenda activitatilor (Anexa 5);

e sdaduca la cunostinta masterandului Regulamentul privind tehnica de

securitate gi protectie a muncii si sd efectueze instructajul necesar;

® sd permita si sa asigure participarea masteranzilor la diverse adunari

si sedinte de lucru din cadrul colectivului;

® si monitorizeze respectarea, de catre practicanti, a Regulamentului

intern al entitdtii si, in caz de nerespectare a regulamentului, sa
informeze conducatorul stagiului de practicé de la departament;
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sd monitorizeze zilnic modul de realizare a programului stabilit in
agenda stagiului;

sd completeze Chestionarul de evaluare a competentelor
masterandului (Anexa 6/Anexa 7);

sd faca o apreciere a prestatiei stagiarului in Caracteristica privind
activitatea stagiarului.

Caracteristica privind activitatea stagiarului este eliberatd, in ultima zi a
stagiului de practica, si este o evaluare a modului de realizare a programei
stagiului, gradul de insusire a cunostintelor practice, indeplinirea sarcinilor de
munca stabilite de catre coordonatorul stagiului, respectarea orarului de lucru,
a normelor de disciplind si organizare a muncii, modul de interactiune cu
ceilalti membrii ai colectivului etc. Caracteristica este autentificatd prin
semnatura coordonatorului stagiului de practica si confirmata prin amprenta
stampilei entitatii.

1.4. Drepturile si obligatiile masterandului stagiar

Drepturile si obligatiile masteranzilor pentru realizarea stagiului de
practica sunt reglementate de prevederile Regulamentului-cadru privind
stagiile de practicd in Invatamantul superior si ale Regulamentului ASEM
privind stagiile de practica. Astfel, stagiarul are dreptul:

sd aleaga entitdtile de efectuare a stagiului de practica;

sd solicite recunoasterea voluntariatului prestat optional, in acelasi
timp sau consecutiv, intr-una sau mai multe institutii gazda, cu care
ASEM a incheiat acord de colaborare, drept stagiu de practica;

sd realizeze stagiile de practicd in strdinatate in baza contractelor
individuale, conform cerintelor stabilite;

sd pretinda la conditii corespunzitoare la locul de desfasurare a
stagiului de practica (muncd), dotare cu utilaj, materiale, literatura de
specialitate etc.;

sa solicite si sa obtind explicatii, consultari privind continutul practicii
si procesele tehnologice ce urmeaza sa le invete;

sa execute numai operatiunile si lucrarile prevazute in curriculumul
practicii;



e si intervind cu propuneri vizand organizarea si efectuarea stagiilor de
practicd, precum si pentru perfectionarea proceselor desfasurate in
entitatea loc de practica.

Masterandul este obligat sa se prezinte la entitate in zi indicata conform
contractului de practica. Daca, din anumite motive, la entitate nu se poate
organiza procesul de desfasurare a stagiului de practicd, masterandul este
obligat s& informeze imediat conducerea departamentului despre acest fapt,
pentru a fi repartizat la alta entitate.

Paralel cu informarea conducatorului de practica de la departament
despre derularea stagiului de practica, se comunicd aditional si informatia
privind denumirea exacta a organizatiei si locatia acestea, numele si prenumele
conducatorului de stagiu de la entitate, datele de contact.

in momentul sosirii la locul de practici, masterandul va intocmi o
Agenda a activitatilor preconizate a fi realizate pe durata stagiului de practica,
iar pe parcursul desfasurarii practicii, acesta va consemna intreaga Sa activitate
in Agenda respectivd, va colecta materialele practice in scopul elaborarii
Raportului de practicd si Tezei de master, va executa dispozitiile si
recomandarile conducatorilor stagiului, va  respecta Regulamentul de
functionare interna si conditiile de securitate a muncii, conform cerintelor
specifice organizatiei.

Absenta de la locul de practica este permisa doar din motive intemeiate
(incapacitate de munca pe motive de boald, confirmata de certificatul medical
etc.). Schimbarea entitdtii de practica este permisd doar cu consimtdmantul
prealabil al factorilor de decizie.

Plecarea de la locul stagiului de practica, in timpul orelor de lucru, poate
fi admisa numai 1n cazuri exceptionale cu informarea preventivd a
conducitorului din partea entitatii. Coordonatorul stagiului de practica de la
entitate va indica in caracteristica practicantului perioada de timp, in care
masterandul nu s-a prezentat la locul de practica.

In cazul absentelor nejustificate de la practica, fata de stagiar, pot fi
aplicate sanctiuni: prelungirea duratei oficiale a stagiului de practicd cu o
perioada echivalentd cu numarul de zile lipsite nemotivat etc.

Se recomandd ca masterandul sd se implice activ in organizarea
si desfasurarea adunérilor, sedintelor si consfatuirilor cu caracter operational si
administrativ practicate in cadrul entitatii prin expunerea propriilor viziuni si
opinii.



La finele perioadei stagiului de practicd, masterandul este obligat sa
detina toatd informatia necesara pentru elaborarea raportului privind stagiul de
practica si elaborarea tezei de master. Dupa finalizarea perioadei stagiului de
practicd masterandul prezintd raportul privind stagiul de practica, agenda
stagiului de practica, caracteristica privind activitatea stagiarului semnate de
catre indrumatorul de la partenerul de practica, conducétorul stagiului de
practica si de student.

Conducatorul stagiului de practica admite spre sustinere sau poate remite,
spre perfectare, raportul privind stagiul de practica. Raportul admis spre
sustinere se Inregistreazd la departament si/sau este Incarcat in sistemul
Moodle.
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2. CONTINUTUL STAGIULUI DE PRACTICA

2.1. Programul de studii Administrarea Afacerilor

Pe parcursul stagiului de practicad, masterandul practicant trebuie sa

realizeze urmatoarele activitati:

descrierea generala a afacerii/ institutiei — denumirea, adresa juridica,
amplasamentul intreprinderii, numarul de telefon de contact, e-mail-ul si
pagina web; statutul juridic; capitalul statutar; anul infiintarii si
fondatorii; domeniul de activitate al intreprinderii);
analiza cadrului legislativ al afacerii, ce reglementeaza constituirea si
functionarea intreprinderii (existenta autorizatiilor, licentelor etc.),
impactul lor asupra dezvoltarii organizatiei si facilitatile, de care profita
intreprinderea in conformitate cu legislatia economica, sustinerea statala
si nestatala;
analiza mediului de activitate al intreprinderii;
dimensionarea si analiza ciclului de viata al intreprinderii cercetate;
analiza portofoliului de produse si servicii — descrierea produselor si
serviciilor oferite; formularea propunerii de valoare; analiza
sortimentului i nomenclaturii, cu precizarea cantitatilor anuale
exprimate in unitati fizice si valorice; analiza ciclului de viatd si
determinarea etapei in ciclul de viata al produselor/serviciilor de baza;
cercetarea pietei si strategia de marketing — studiul tendintelor de
dezvoltare a pietei, cota pe piatd a intreprinderii, analiza clientilor,
strategia preturilor, distributia si vanzarea produselor, promovarea etc.;
analiza concurentilor — analiza a 5 dintre cei mai apropiati concurenti,
care produc sau realizeaza produse/servicii similare sau de substitutie,
productia propusd de concurenti si deosebirile sau asemanarile ei cu
productia intreprinderii; strategiile concurentilor (lideri prin costuri,
diferentiere etc.);
studierea sistemului managerial:
— planificarea activitatii intreprinderii — determinarea modelului de
afaceri, strategiile existente si viitoare ale intreprinderii; analiza unei
strategii functionale etc.
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— organizarea activitatii — structura organizatorica a Intreprinderii,
analiza instructiunilor de post, servicii, pentru sectii, echipa
manageriald: numarul, calificarea si calitatile profesionale (liderism),
obligatiile si drepturile (pe exemplul nivelului superior, mediu,
inferior), analiza gestiunii conflictelor si stresului in organizatie, time
managementului unui manager si perfectarea planului de lucru al
acestuia, analiza productivitatii muncii si cresterii ei;

— realizarea functiei de motivare — formele de salarizare si stimulare a
personalului; masurile cu privire la pregatirea si perfectionarea
personalului; analiza satisfactiei in muncé a personalului;

— exercitarea functiei de control in cadrul intreprinderii — descrierea
procesului de control din cadrul organizatiei, tipurile de control,
indicatorii de control, documentele specifice procesului control, cine
le realizeaza, frecventa acestora etc.;

— analiza procesului de comunicare — tipurile de comunicare, inclusiv
dinamica de grup si directiile de perfectionare; sistemul informational
al intreprinderii, atributiile personalului privind diferite negocieri in
cadrul organizatiei; strategii si tehnici de negociere practicate.

— adoptarea si implementarea deciziilor — adoptarea si realizarea
deciziilor operative; coparticiparea in adoptarea deciziilor;
solutionarea litigiilor economice.

analiza activititii operationale — descrierea procesului de productie/
servire si etapele de baza, durata si structura ciclului de productie;
determinarea capacitdtii de productie (servire) a unititii economice,
activitatea de aprovizionare in cadrul intreprinderii, gestiunea stocurilor
la intreprindere; programul de productie, analiza fondurilor fixe ale
intreprinderii etc.;
studierea sistemului de management al calitatii — descrierea
sistemului de management al calitatii existent in intreprindere; analiza
proceselor si documentatiei sistemului de management al calitatii;
analiza Manualului calititii elaborat in cadrul organizatiei; analiza
rapoartelor de audit si identificarea problemelor SMC; argumentarea
directiilor de perfectionare a sistemului de management al calitatii;
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e managementul proiectelor — descrierea sistemului de management prin
proiecte existent in cadrul companiei; descrierea unui proiect recent
realizat in cadrul organizatiei (argumentare, planul proiectului,
planificarea sferei de cuprindere, timpului, bugetului etc.), analiza
arhivei proiectului; analiza reusitei realizarii proiectelor in companie,
identificarea problemelor principale; identificarea unor domenii noi de
realizare a proiectelor in intreprinderea analizatd; planificarea unui
proiect pentru compania cercetatd (un succint studiu de fezabilitate,
planificarea continutului, timpului, costurilor etc., elaborarea diagramei
Gantt;

e analiza indicatorilor financiari — analiza capitalului firmei; sursele
financiare si modul de utilizare a lor; costurile; volumul vanzarilor;
situatia privind profit si pierderi; situatia fluxul de numerar; indicatorii
de rentabilitate etc.

e evaluarea riscurilor — tipurile de risc asociate activitatii intreprinderii,
masuri de evitare/ reducere a riscurilor;

e managementul schimbirilor organizationale — analiza tipurilor de
schimbari organizationale majore realizate 1n ultimii 3 ani (restructurari,
reorganizari, implementarea diferitelor sisteme de calitate, rebranding,
outsourcing s.a.); descrierea schimbarilor organizationale de amploare
mai micd in acele subsisteme in care s-au implementat (personal,
producere, tehnic, marketing, desfacere, aprovizionare, financiar, in
structura organizatoricd, sistemul documentar, cultura organizationald —
creare sau modificare de regulamente de activitate, fise de post, cod de
eticd, creare sau modificare a rapoartelor formale s.a.; problemele cu care
s-a confruntat organizatia in proces de implementare a schimbarilor.

2.2. Programul de studii Managementul Proiectelor Europene

Pe parcursul stagiului de practica, masterandul practicant trebuie sa
realizeze urmatoarele activitati:

e descrierea generali a organizatiei — denumirea, adresa juridica,
amplasamentul intreprinderii; pagina web; statutul juridic; capitalul
statutar; anul infiintarii si fondatorii; domeniul de activitate al
organizatiei;
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analiza cadrului legislativ al activititii organizatiei, ce reglementeaza
constituirea si functionarea acesteia (existenta autorizatiilor, licentelor
etc.), impactul lor asupra dezvoltarii organizatiei si facilitatile, de care
aceasta profitd, in conformitate cu legislatia economicd, sustinerea
statala si nestatala;

analiza managementului si personalului organizatiei:

planificarea activitatii organizatiei — analiza SWOT, analiza
procesului de planificare, a strategiei de dezvoltare etc.;

organizarea activitdtii — Structura organizatorica; analiza fiselor de
post; analiza echipei manageriale: numarul, calificarea si calitatile
profesionale (leaderism); analiza gestiunii conflictelor si stresului in
organizatie; time management etc.;

realizarea functiei de motivare — analiza formelor de salarizare si
stimulare a personalului; a masurilor cu privire la pregitirea si
perfectionarea personalului; analiza satisfactiei in muncad a
personalului;

exercitarea functiei de controlul in cadrul organizatiei — descrierea
procesului de control: tipurile de control, indicatorii de control,
frecventa acestora, documentele specifice etc.;

analiza personalului organizatiei — descrierea asigurarii cu personal,
a calificarii/nivelului de instruire, analiza fluctuatiei personalului etc.;

analiza activitatii operationale a partenerului de practica, in functie de
profilul de activitate:

entitate economica — descrierea business proceselor (marketing,
functiunea comerciala, producerea/prestarea serviciilor, cercetare-
dezvoltare etc.);

entitate publicd — descrierea serviciilor si a procesului de prestare a
acestora;

organizatie non-guvernamentala — descrierea activitatii/serviciilor
prestate si a impactului acestora asupra comunitatii;

analiza indicatorilor financiari a partenerului de practica in dependenta
de profilul de activitate:

entitate economica — analiza capitalului firmei; sursele financiare si
modul de utilizare a lor; costurile; volumul vanzarilor; situatia privind
profitul si pierderile; situatia fluxul de numerar; indicatorii de
rentabilitate etc.;
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— entitate publici/ organizatie non-guvernamentala — analiza in
dinamica a bugetului organizatiei, a structurii veniturilor si
cheltuielilor (pe articole); argumentarea directiilor de optimizare
financiara;

e analiza metodologiei de management de proiect aplicate — descrierea
modului in care organizatia asigura organizatoric realizarea proiectelor;
analiza tipului de structura de proiect aplicatad (avantaje si dezavantaje);
analiza echipelor de proiect: formare, competente, dezvoltare, motivare;
analiza managementului ciclului de proiect aplicat: modalitatea de
initiere, planificare, executie, monitorizare si finalizare a proiectelor etc.;

e analiza comunicarii/sistemului informational al proiectelor -
descrierea tipurilor de comunicare (inclusiv dinamica de grup) si a
directiilor de perfectionare; analiza sistemului informational al
organizatiei/ proiectelor, analiza soft-ului de proiect aplicat (avantaje si
dezavantaje); analiza raportarii si disemindrii informatiei asupra
proiectului;

e expunerea si analiza/elaborarea unui proiect organizational/de
finantare:

— prezentarea si analiza unui proiect organizational — analiza ideii
de proiect, a surselor de finantare; analiza echipei proiectului, a
ciclului de proiect (initiere, planificare, executie monitorizare,
finalizare), a planului proiectului; evaluarea proiectului; analiza
metodelor de management de proiect aplicate; identificarea, analiza
si solutionarea problemelor de management de proiect in cadrul
organizatiei;  argumentarea  directiilor de  dezvoltare a
managementului proiectelor in cadrul organizatiei SI/SAU;

— elaborarea unui proiect de dezvoltare organizationala -
identificarea problemei organizationale si a ideii de proiect; schitarea
planului de proiect (WBS, listei de activitati, planului de executie
(diagrama Gantt), a bugetului); analiza ariilor de management de
proiect (a riscurilor, achizitiilor etc.); analiza fezabilitatii proiectului
SI/SAU;

— elaborarea unui proiect de finantare — identificarea finantatorului,
a domeniului de interes si a partilor interesate; prezentarea si analiza
Ghidului aplicantului; analiza eligibilitatii organizatiei; completarea
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cererii de finantare conform structurii Ghidului aplicantului (ca
exemplu: partenerii proiectului; descrierea proiectului; grupul tinta;
obiective, activitati si rezultate asteptate; date financiare etc.).

In functie de profilul activititii partenerului de practica, continutul
stagiului poate varia fata de solicitarile expuse mai sus, dar modificdrile
posibile vor fi coordonate cu conducidtorul stagiului de practici de la
departament.
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3. RAPORTUL PRIVIND STAGIUL DE PRACTICA

3.1. Continutul Raportului privind stagiul
de practica

Fiecare masterand intocmeste independent Raportul privind stagiul de
practica in baza materialelor acumulate in perioada stagiului de practica. in
cazul cand doi sau mai multi masteranzi desfagoard stagiul de practicd in
aceeasi entitate, identitatea rapoartelor nu este admisibila.

Fiecare masterand va prezenta propriul raport cu precizarea elementelor,
pe care le considera a fi cele mai importante din punctul sdu de vedere.

Prezentarea de citre mai multi masteranzi a unor rapoarte identice conduce
automat la anularea acestora!

Raportul trebuie s contind informatii despre realizarea stagiului de
practica, analiza sistemica a acestora, precum si concluzii si propuneri privind
perfectionarea activitatii economice a entitatii in general si a problemelor
identificate, in particular.

Expunerea materialului trebuie sa contina observatii critice, argumentate
prin calcule economice si analizd economico-financiara si manageriala.

Raportul de practica nu trebuie sd contind material teoretic preluat din
manuale, note de curs sau din acte normative, ci sa reflecte informatii
specifice privind activitdtile practice realizate in organizatia in care are loc
stagiul de practicd.

Continutul raportului privind practica de masterat trebuie s cuprinda:
Introducere, Continutul de baza, Concluzii si recomandari, Bibliografie si
Anexe.
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Structura Raportului stagiului de practica

Tabelul 1

Programul de studii Administrarea Afacerilor (recomandat)

Denumirea compartimentelor

Nr. de pagini

Pagina de titlu

CUPRINS

1

INTRODUCERE

2-3

1. Prezentarea organizatiei

2. Analiza portofoliului de produse si servicii

Piata si strategia vanzirilor

Analiza concurentei

Sistemul de management si personalul

Analiza activitatii operationale

Sistemul de management al calitatii

Managementul proiectelor

©|®O N o0~ W

Evaluarea riscurilor

10. Managementul schimbarilor

20

CONCLUZII SIRECOMANDARI

2-3

BIBLIOGRAFIE

1-3

ANEXE

nu se limiteaza

Structura Raportului stagiului de practica

Tabelul 2

Programul de studii Managementul Proiectelor Europene

(recomandat)
Denumirea compartimentelor Nr. de pagini
Pagina de titlu
CUPRINS 1
INTRODUCERE 2-3
1. Prezentarea organizatiei
2. Cadrul legislativ al activititii organizatiei 20

3. Managementul si personalul organizatiei

4. Analiza indicatorilor financiari
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Denumirea compartimentelor Nr. de pagini

5. Analiza activititii operationale
6. Metodologia de management de proiect aplicata

7. Comunicarea si sistemul informational al
proiectelor

8. Prezentarea si analiza unui proiect
organizational SI/SAU

9. Elaborarea unui proiect de dezvoltare
organizationala / de finantare

CONCLUZII SIRECOMANDARI 2-3
BIBLIOGRAFIE 1-3
ANEXE nu se limiteaza

Pagina de titlu

Pagina de titlu se perfecteaza conform Anexei 4. La depunerea lucrarii,
masterandul isi pune semnatura si scrie data pe ultima pagina a textului de baza
al raportului.

Cuprins
In Cuprinsul raportului, sunt mentionate toate compartimentele cu
precizarea paginilor la care acestea pot fi gasite.

Introducere

Introducerea include informatii generale privind continutul stagiului de
practica, descrierea succintd a activitatilor realizate la locul de practica,
metodele de cercetare aplicate (observatia, sondajul, studiul documentar,
comparatia, inductia si deductia, intervievarea etc.), documentele care au fost
analizate, componentele dobandite in timpul stagiului de practica.

Continutul de baza
Expunerea activitatilor realizate conform continutului programului de
studii si structurii recomandate (tabelul 1 / tabelul 2).

Concluzii si recomandari

In compartimentul dat, sunt prezentate reflectiile personale ale
masterandului privind activitatea entitatii si sistemul managerial al acesteia,
fiind mentionate principalele atuuri si limite, si inaintate unele propuneri
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privind imbunatatirea proceselor si sistemului de management al organizatiei.

Bibliografia
Bibliografia cuprinde lista tuturor surselor bibliografice consultate,
inclusiv a celor electronice:
— documente/instructiuni/dispozitii/ordine/rapoarte ~ elaborate  in
organizatie (statutul, regulamente, proceduri, ghiduri, fisele postului,
organigrama, rapoarte financiare etc.);
— site-ul intreprinderii si site-urile concurentilor;
interviurile cu managerii si angajatii etc.
Nu se permite indicarea titlurilor care nu au fost consultate.
De asemenea, toate sursele citate in textul lucrarii trebuie sa se
regaseasca in lista bibliografiei.
Regulile privind prezentarea referintelor bibliografice Anexa 8.

Anexe

in Anexele la raportul privind stagiul de practica, vor fi prezentate unele
documente interne ale organizatiei (cu respectarea confidentialitatii datelor, in
conformitate cu cerintele partenerului de practicd). Anexele sunt plasate in
ordinea reflectarii acestora in textul de baza al lucrarii.

Structura raportului privind stagiul de practica comportd un caracter
orientativ.

In cazul in care in cadrul entititii, unde masterandul isi desfisoard stagiul
de practicd, nu sunt realizate unele activitati sau masterandul nu are acces
la datele necesare, se informeazi conducatorul de practici de la departament
si pot interveni unele modificdri in structura acestuia.

3.2. Perfectarea Raportului privind stagiul de practica

Redactarea Raportului privind stagiul de practica se realizeaza in
conformitate cu urmatoarele cerinte:
e Pagina de titlu a raportului de practica se perfecteaza conform modelului
din Anexa 2. La depunerea lucrarii, masterandul isi pune semnatura si
consemneaza data pe ultima pagina a textului de baza al raportului,
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La perfectare, se foloseste Times New Roman sau Arial fontul 12.
Spatiul dintre randuri este de 1,5 intervale.

Textul se configureaza dupa ambele cdmpuri laterale. Paginile au
urmatorul camp: in stanga — 30mm, sus — 25mm, in dreapta — 15 mm, jos
—25 mm.

Tabelul, ca parte integrantd a textului, urmeaza sa fie analizat,
expunandu-se concluziile corespunzatoare.

Toate tabelele, formulele, figurile (desene, diagrame etc.) se
numeroteazd, indicAndu-se numarul compartimentului si numarul de
ordine al acestuia. In partea dreapti, deasupra tabelului, se indica
numarul tabelului. De exemplu, Tabelul 1.2 (tabelul doi din capitolul
intai).

Denumirea tabelului se amplaseaza deasupra tabelului, iar a figurii — sub
figura. In mod obligatoriu, este necesar si se indice unitatile de masura
si sursele bibliografice. Dacé unitatile de masura (lei, mii lei, %) sunt
unice pentru toti indicatorii, ele se indica deasupra tabelului, iar daca sunt
diferite, atunci, in tabel, se introduce coloana ,,unitatea de masura”. Sub
tabel, se indicd sursa informatiei.

Daca tabelul, diagrama sau schema ocupa mai mult de 2/3 din pagina,
acestea se transferd 1n anexe.

Formulele/ecuatiile vor fi centrate, iar numerotarea acestora se va plasa
la sfarsitul randului. Explicatia simbolurilor utilizate se prezinta sub
formula 1n ordinea in care ele urmeaza.

Paginile se numeroteaza, incepand cu pagina de titlu si terminand cu
ultima paginad, fard a admite lipsa acestora sau repetarea lor. Pe pagina
de titlu, nu se pune numarul paginii. Numarul paginii se indica pe campul
din dreapta paginii, sus sau jos.

Indicarea sursei in text este obligatorie si se face prin referinta in subsolul
paginii.

In raport, nu se admit insemnari, corectii, conturari de litere, stersaturi,
pete, adaugari la pagina etc.

In mod obligatoriu, se utilizeazi literele cu semne diacritice specifice
limbii romane (&, 4, 1, s, t si majusculele lor).

Anexele se numeroteaza si se includ 1n raport dupa Bibliografie.
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4. EVALUAREA COMPETENTELOR DOBANDITE

4.1. Finalitati de studiu

La finalizarea studiilor, studentul va obtine urmatoarele competente:
Competente profesionale
1. Cunoasterea celor mai noi tendinte in domeniile necesare administrarii
afacerilor.
2. Cercetarea detaliata a teoriilor, conceptelor si principiilor, care stau la
baza unei economii si a unui management modern.
3. Dezvoltarea unei gandiri strategice integrate si complexe.
4. Dezvoltarea capacititii de decizie 1n conditii de incertitudine.
5. Utilizarea aplicatiilor informatice/baze de date necesare in domeniul
administrarii afacerilor.
6. Elaborarea de proiecte si modele de afaceri, strategii si/sau studii in
domeniul administrarii afacerilor.
7. Capacitatea de a initia si dezvolta o afacere sustenabild, de a ocupa pozitii
manageriale la diferite niveluri ierarhice.
8. Realizarea de activitati in conformitate cu legile si normele din domeniul
economic.
Competente transversale
9. Aplicarea creativd a tehnicilor de cercetare si rezolvarea diverselor
probleme din mediul profesional.
10. Dezvoltarea spiritului de initiativa si antreprenorial.
11. Capacitatea de comunicarea eficientd, de a lucra in echipa si de a negocia
in scopul realizarii obiectivelor stabilite.
12. Evaluarea corectd si sustinerea continud a propriei dezvoltari personale
si profesionale, precum si a membrilor echipei.

4.2. Evaluarea si sustinerea raportului privind
stagiul de practica

La expirarea termenului de desfasurare a stagiului de practica,
masterandul va prezenta conducatorului practicii de la departament:
e Raportul stagiului de practica;
e Agenda activititilor cu notarile despre realizarea lui (Anexa 5);
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e Caracteristica semnatd de conducatorul stagiului de practica de la
intreprindere;
e Chestionarul de evaluare a competentelor masteranzilor (Anexa 6/7).

Dupa verificarea continutului raportului, in vederea corespunderii
cerintelor, conducatorul practicii admite/respinge spre sustinere la comisia de
evaluare.

Evaluarea stagiilor de practica se realizeazd atdt pe perioada de
desfasurare a practicii (evaluarea curenta), cat si la finalizarea acestei activitati
(evaluarea finala).

Evaluarea curenta, pe durata practicii, se efectueaza de catre
conducitorul de practicd desemnat de departament si coordonatorul practicii
din partea entitatii, ludnd in considerare participarea masterandului la lucrarile
programate si formarea, de catre acesta, a deprinderilor de executare sau
coordonare a operatiunilor incluse in programul practicii.

La evaluarea finala, stagiile de practica de specialitate se apreciaza cu
note de catre comisia de evaluare creatad de departamentul de profil si aprobata
prin dispozitia Directorului Scolii Masterale, tindnd cont de evaluarea
activitatii stagiarului de cétre coordonatorul practicii, calitatea sustinerii
publice a raportului, rezultatele realizarii sarcinii individuale, aprecierea
conducatorului de la departament.

Notele obtinute pentru stagiul de practica se includ in rezultatele sesiunii
respective de examinare, se iau in considerare la calculul mediei reusitei
academice a masterandului.

4.3. Evaluarea competentelor masteranzilor
cu experienta practica

Masteranzii cu experientd practici doveditd (prin prezentarea, la
secretariatul Scolii Masterale, a copiei carnetului de muncé/certificatului de
confirmare de la locul de munca cu copia ordinului de angajare anexat), de cel
putin 1 an in domeniul in care realizeazd programul de master, si care isi
continud activitatea de munca in domeniul respectiv, li se atribuie numarul
stabilit de credite, in baza evaludrii competentelor si recunoasterii experientei
practice de catre comisia de evaluare constituita de Departamentul
Management si Antreprenoriat si aprobata prin dispozitia Directorului Scolii
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Masterale.

Proba de evaluare a competentelor va contine subiecte din domeniul

programului de studii:

=
N

-
w

N~ E

11.
12.

13.

el
POOoONoOk~wWNE

Administrarea Afacerilor

Descrierea domeniului de activitate al companiei;
Descrierea ofertei,

Analiza concurentei;

Analiza avantajelor competitive ale afacerii;
Analiza sistemului de management;

Analiza activitatii operationale;

Identificarea si managementul riscurilor;
Managementul calitatii in cadrul entitatii;
Managementul schimbarilor;

g vy

. Identificarea dificultatilor in activitatea entitatii;
. Identificarea si argumentarea solutiilor pentru depasirea dificultatilor in

activitatea organizatiei;

Identificarea si argumentarea directiilor de dezvoltare a entitatii.
Managementul Proiectelor Europene

Prezentarea organizatiei;

Expunerea cadrului legislativ al activititii organizatiei;

Analiza managementului si personalului organizatiei;

Expunerea si analiza activitatii operationale;

Analiza situatiei financiare;

Descrierea asigurarii organizatorice a realizarii proiectelor;

Analiza echipelor de proiect;

Expunerea si analiza initierii, planificarii, executiei, monitorizarii si
finalizarii proiectelor in cadrul organizatiei,

Expunerea si analiza comunicarii/sistemului informational al proiectelor;
Prezentarea si analiza unui proiect organizational;

Analiza metodelor de management si softurilor de proiect aplicate;
Identificarea, analiza si solutionarea problemelor de management de
proiect in cadrul organizatiei,

Argumentarea directiilor de dezvoltare a managementului proiectelor in
cadrul organizatiei.

Proba de evaluare a competentelor se realizeaza inainte de inceperea
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stagiului de practica si, la fel, se evalueaza cu nota.
CONCLUZII

Ghidul stagiului de practica este elaborat in baza curriculum-urilor
disciplinelor predate in cadrul programelor de studii Administrarea Afacerilor/
Managementul Proiectelor Europene.

In acelasi timp, ne adresam catre masteranzi, persoanele responsabile de
practicd de la organizatia-gazdd cu rugdmintea de a-si expune opiniile si
sugestiile orientate spre perfectarea curriculum-ului stagiului de practica in
cadrul entitatii.
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ANEXE

ANEXA 1. Contractul privind stagiul de practica, Ciclul II, Masterat

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN MOLDOVA
Institutie Publica (de Stat), acreditata in 2001 si reacreditata in 2007,
in conformitate cu Hotararea Colegiului Ministerului Educatiei nr. 651

CONTRACTUL PRIVIND STAGIUL DE PRACTICA,
CICLUL Il, MASTERAT

nr.___ din,, i 20

Art. 1. Partile contractante:
Academia de Studii Economice din Moldova, reprezentata de Rectorul
ASEM, prof. univ., dr. hab. Grigore Belostecinic, academician, denumita, in
continuare, ,,Organizator de practica” si

(intreprinderea, institutia, organizatia)
reprezentata de
denumit, 1n continuare, ,Partener de practici”, precum si

SMasterandul , inscris la Programul
de master ,
anul de studii II, grupa , denumit in continuare ,,Practicant”,

au consimtit asupra urmatoarelor aspecte de colaborare in vederea efectuarii
practicii.

Art. 1. Obiectul contractului:

Prezentul Contract reglementeaza relatiile dintre Parti, ce {in de organizarea si
desfasurarea practicii de specialitate pentru consolidarea cunostintelor teoretice
si formarea competentelor profesionale ale Practicantului.

Art. II1. Perioada desfasurarii Stagiului de practica
dela pani la

Art. IV. Responsabilititile Organizatorului de practica
Pentru desfasurarea practicii In conditii optime, Organizatorul de practica isi
asuma urmatoarele actiuni:
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a) sa repartizeze masteranzii la practici in conformitate cu planurile de
invatamant, curriculum-urile si calendarul universitar, coordonate, in
prealabil, cu Partenerul de practica;

b) sa elaboreze curriculum-ul stagiului de practica, ce va include competentele,
care urmeaza sa fie obtinute §i activitatile/sarcinile, care vor fi realizate de
Practicant in cadrul practicii;

C) sd efectueze conducerea metodicd, monitorizarea sistematicd a efectudrii
practicii prin intermediul conducatorului practicii, numit prin ordin.

Art. V. Responsabilitatile Partenerului de practica

in scopul realizirii obiectivelor preconizate si in vederea credrii conditiilor

adecvate pentru realizarea programului practicii, stabilite de Organizatorul de

practicd, Partenerul de practica se obliga:

a) sa permitd Practicantului accesul la rapoarte si alta documentatie;

b) sa stabileascd conducatorul stagiului de practica, din randul celor mai
calificati colaboratori, ce tin de specialitatea masterandului;

C) sa asigure masteranzilor practicanti conditii optime pentru desfasurarea si
efectuarea practicii de specialitate;

d) sa informeze masteranzii cu privire la: normele deontologice si
confidentialitate informatiei; regulile de protectie a muncii si tehnicii
securitatii, igienei de productie;

e) sa asigure efectuarea practicii de specialitate in conformitate cu curriculum-
urile si planurile de studii la specialitatile corespunzatoare prestabilite de
Organizatorul de practica;

f) sa pund la dispozitie informatia necesara pentru elaborarea tezei de master,
prevazute in programul de studii, master, conform temei stabilite de
Organizatorul de practica;

g) sa aprecieze, la finalizarea stagiului de practica, cu forma de evaluare
corespunzatoare, cunostintele acumulate ale Practicantului.

Art. V1. Responsabilititile Practicantului:

In perioada desfasurarii stagiului, Practicantul este obligat:

a) sa realizeze sarcinile specificate in curriculuny/ fisa stagiului;

b) sa se conformeze regulamentului de ordine interioara acceptat la Partenerul
de practica;
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C) sa respecte deontologia profesionald si regulile de protectic a muncii,
tehnicii securitatii, igienei de productie;

d) sa participe la activitatile profesionale si sociale realizate de Partenerul de
practica;

e) sanu divulge informatiile confidentiale ale Partenerului de practica;

f) sa prezinte raportul privind stagiul de practica, elaborat in conformitate cu
cerintele curriculum-ului practicii, in termenele stabilite, spre verificare.

g) sa completeze zilnic jurnalul practicii, in care va fi inscris continutul
activitatilor.

Art. VII. Contractul de practica este intocmit in 3 exemplare, fiecarei parti
revenindu-i cate un exemplar.

Art. VIII. Prezentul contract de practica nu va avea un caracter obligational,
similar celor de natura contractuald cu efecte juridice de natura litigioasa.

Art. IX.

Prezentul contract de practica este valabil din momentul semnarii de catre parti
si expira la data

indicata de finalizare a practicii.

Academia de Studii Economice din Moldova,

Rectorul ASEM, dr. habilitat,

profesor universitar, Gr. Belostecinic
membru corespondent al ASM semndtura

Partenerul de practica

numele director

adresa juridica
Masterandul
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ANEXA 2. Fisa stagiului de practica — Administrarea Afacerilor

FISA UNITATII DE CURS
STAGIUL DE PRACTICA

I. DATE DESPRE PROGRAM

Institutia de invatamant superior

Moldova

Academia se Studii Economice din

Facultatea coordonatoare de
program

Scoala Masteralia de Excelenti in
Economie si Business

Departamentul coordonator

Management si Antreprenoriat

Domeniul general de studiu

041. Stiinte economice

Domeniul de formare profesionala

0413. Business Si Administrare

Specialitatea / Programul de studii

ADMINISTRAREA AFACERILOR

Ciclul

Il. DATE DESPRE UNITATEA DE CURS/MODUL

Denumirea unitatii de curs/
modulului

STAGIUL DE PRACTICA

Codul unitatii de curs/ modulului

S.03.0.16.11

Titularul de curs

Savga Ghenadie, conf. univ., dr.
Serduni Serghei, conf. univ., dr.

Cadre didactice implicate |prelegeri
(in implementarea
cursului/modulului) [seminare
Formade |Anul de Limba de O O Nr. credite
. -~ | Semestrul evaluare
organizare | studii predare < ECTS
finala
IF 1 11
IFR T Vi ROM/RUS E 10
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I11. ADMINISTRAREA FONDULUI DE TIMP PENTRU UNITATEA

DE CURS/MODUL
Nr. ore contact direct

Total - ..
Forma de 9 Proiect/ | Activitate
q numar . . . . 0.q e
organizare 6 A Prelegeri|Seminare|Laboratoare| Lucriri |individuala

practice
IF/IFR 300 300

IV. PRECONDITII (acolo unde este cazul)

Obligatorii Fundamentele managementului organizatiei
Competente de lucru pe platforma MOODLE-ASEM
Managementul operational, sisteme de planificare in
afaceri, managemen

Recomandate , g tul resurselor umane, managementul

riscurilor, managementul calitatii, marketing,

managementul achizitiilor

V. CONDITII (acolo unde este cazul)

Obligatorii Elaborarea Raportului de stagiu.
Plasarea Raportului de stagiu pe platforma MOODLE se
realizeazad pana la sustinerea acestuia

Recomandate

V1. COMPETENTE SPECIFICE

Competente
profesionale

e cunoasterea detaliatd a teoriilor, sistemelor si
principiilor in domeniul managementului afacerilor
dezvoltarea unei gandiri integrate si complexe
elaborarea de proiecte si modele de afaceri, strategii
si/sau studii in administrarea afacerilor

initierea si dezvoltarea de afaceri sustenabile, ocuparea
de pozitii manageriale la diferite niveluri ierarhice

valorificarea eficientd a resurselor organizationale

Competente
transversale

capacitatea de a lucra structurat, planificat si de a lua
decizii privind situatii complexe, de a identifica, defini
si solutiona probleme intr-un context incert

e capacitatea de a aplica instrumentarul de management
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e dezvoltarea spiritului de initiativa si antreprenorial

e capacitatea de comunicare interpersonald, de
negociere, de lucru in echipad si de asumare de
leadership

e capacitatea de actiune profesionala si sociala

e dezvoltarea abilitatilor profesionale si personale proprii
si a membrilor echipei

VII. FINALITATILE UNITATII DE CURS
La finalizarea cursului, masterandul va fi competent sa:

e cxplice si utilizeze adecvat concepte, sisteme si tehnici specifice
managementului afacerilor
e initieze si sd dezvolte o afacere sustenabila
e aprecieze potentialul intern al entitatii si sa identifice oportunitati de
dezvoltare
e identifice problemele organizationale si solutiile acestora
e sporeascd calitatea si eficienta managementului practicat
e aplice cunostintele si experientele acumulate pentru a lucra in echipa
VIIlI. CONTINUTUL ACTIVITAIII INDIVIDUALE
Nr. o . Nr. . Produsul
Unititi de continut Subiectul .
crt. ’ ’ ore preconizat
Sinteza afacerii/ e Descrierea generala a .
N Capitol
1. |Prezentarea 25 | organizatiei ranort
organizatiei e Pregatirea raportului P
. e Descrierea ofertei .
2 s praisr | 25 "G cpto
$ e Pregatirea raportului P
. . . e Descrierea activitatii .
3 Piatausl. strategia 25 | comerciale Capitol
vanzarilor < . raport
e Pregatirea raportului
Nr. s ge . Nr. . Pr I
Unititi de continut Subiectul odu_su
crt. ’ ’ ore preconizat
4. |Analiza concurentei | 25 [®Descrierea concurentei Capitol
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e Pregatirea raportului raport
e Analiza sistemului
managerial
. e Analiza resurselor umane .
s, [amagementui | 2o | Ry o
P e Identificarea deficientelor si P
directiilor de perfectionare
e Pregitirea raportului
e Descrierea activitatii
. s e operationale a companiei .
6. ‘:n;l;i?oi;tlzwtatn 30 |eldentificarea deficientelor si ga%:f !
perat directiilor de perfectionare P
e Pregatirea raportului
;. |Managementul ) 'A.nah.zla §1 gestiunea Capitol
" |riscurilor 0 riscurrior . raport
e Pregatirea raportului
e Analiza sistemului de .
8. x?i?ﬁatgilf mentul 20 | calitate ;a;z;::) !
; e Pregatirea raportului P
e Analiza activitatii .
. . NP Capitol
9. [Planul financiar 30 | economico-financiare
< . raport
e Pregatirea raportului
e Documentarea continutului Anexe
10. |ANEXE 30 | raportului
. raport
e Completarea raportului
eSinteza si  definitivarea
Pregitire de elementelor raportului|Stagiu de
11. |sustinere a stagiului | 40 | stagiului de practica practica
de practica ePlasarea  raportului  pe|sustinut
platforma MOODLE
Total| 300
IX. STRATEGII DE EVALUARE
Metoda . Ponderea,
Descrierea
de evaluare %
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Evaluarea initiala

Se realizeaza la Inceputul stagiului de practica
pentru a identifica capacitatile de invatare ale
masteranzilor, nivelul de pregatire si
experientd in domeniu al acestora, intelegerea
subiectelor abordate etc.

Evaluare
formativa sau de
progres (curenta)

Evaluarea progresiva a realizarii continutului
stagiului de practica

Evaluarea finala |Elaborarea si prezentarea/sustinerea raportului 100
de stagiu de practica.
Raportul stagiului de practica va fi plasat pe
platforma MOODLE.

Media generald | Rezultatul se exprima printr-o notd conform 100

sistemului de apreciere de 10 puncte, cu
acordarea a 10 credite academice.

X. BIBLIOGRAFIE. SITE-URI UTILE

Obligatorie: 1.

2.

Analiza  rapoartelor ~ financiare  (coordonator
TIRIULNICOVA N.). Chisinau, ACAP, 2011.
BURDUS E. Metodologii manageriale. Manual.
Bucuresti, 2014.

COTELNIC A. Managementul activitatii de productie,
Chisinau, 2003.

KOTLER Ph. Managementul marketingului. Editia a
Xl-a. Bucuresti: Teora, 2005.

PETCU M. Analiza economico-financiara a
intreprinderii. Editia a doua. Bucuresti: Economica,
20009.

SERDUNI S. Management. Note de curs. Chisinau:
Editura ASEM, 2010.

STIHI L. Managementul riscurilor in afaceri. Curs
universitar. Chiginau: Editura ASEM, 2010.

NBAHOB MW. Ilpou3sBOACTBEHHBI MEHEKMEHT.
[TpaxTukym. Mocksa FOpaiit. 2016.
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Recomandata:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Antreprenoriat: initierea afacerii / BUGAIAN I,
CATANOI V., COTELNIC A. [et al.]; red. st. coord.
Bugaian L.; Univ. Tehn. a Moldovei. Chisindu:
,.Elena-V.I.” SRL, 2010.

BIRCA A. Managementul resurselor umane.
Chisinau: Editura ASEM, 2005.

BUGAIAN L., ROSCOVAN M., SOLCAN A,
TODIRASCU §. Ghid practic pentru antreprenori.
Chigindu: Editura ,,MultiArt-SV”, 2010.

COTELNIC A. Sisteme de planificare 1n afaceri
(Lucrare de sintezd) / Ala Cotelnic; Acad. de Studii
Economice din Moldova. Chisinau: Editura ASEM,
2009.

OLARU M. Managementul calitatii. Bucuresti:
Economica, 2004.

AKMAEBA P.U. MenemxMeHT: y4yeOHUK MOCKBa.
Hupexr-Menua, 2018.

I'PUTTOPBEBA T. ®uHadcoBblii aHaiauiz A
MEHE/DKEPOB:  OICHKa, MPOTHO3 YUeOHUK Juis
OakanaBpuara W Maructparypsl. MockBa IOpaiir.
2018.

ITAAPUHA T'. OxoHOMHYEeCKUH aHAN3 YUYCOHUK M
MPaKTUKyM JUIS aKaJIeMUYecKoro OakalaBpuaTa.
Mocksa Opaiit. 2018.

Site-uri utile:

https://lib.ase.md/, https://www.sfs.md/,
http://www.mevriz.ru/,
http://www.al24.ru/category/biznes-ekonomika-
finansy/menedzhment, http://xn--90ahkajg3b6a.xn--2000-
94dygis2b.xn--plai/
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https://lib.ase.md/
https://www.sfs.md/
http://www.mevriz.ru/
http://www.al24.ru/category/biznes-ekonomika-finansy/menedzhment
http://www.al24.ru/category/biznes-ekonomika-finansy/menedzhment
http://учебники.информ2000.рф/
http://учебники.информ2000.рф/

ANEXA 3. Fisa stagiului de practica — Managementul
Proiectelor Europene
FISA UNITATII DE CURS
STAGIUL DE PRACTICA

XI. DATE DESPRE PROGRAM

Institutia de invitamant superior

Academia se Studii Economice din
Moldova

Facultatea coordonatoare de
program

Scoala Masteralia de Excelenti in
Economie si Business

Departamentul coordonator

Management si Antreprenoriat

Domeniul general de studiu

041. Stiinte economice

Domeniul de formare profesionala

0413. Business si Administrare

Specialitatea / Programul de studii

Managementul Proiectelor
Europene

Ciclul

XI1.DATE DESPRE UNITATEA DE CURS / MODUL

Denumirea unititii de curs/ | STAGIUL DE PRACTICA
modulului
Codul unitatii de curs/ modulului | S.03.0.16.11

Titularul de curs

Savga Ghenadie, conf. univ., dr.
Serduni Serghei, conf. univ., dr.

Cadre didactice implicate | prelegeri
(in implementarea y

cursului/modulului) |seminare

Formade | Anul de Limba de AUIECE Nr. credite
: =~ | Semestrul evaluare
organizare | studii predare 9 ECTS
finala
IF I i ROM/RUS E 10
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XI11.ADMINISTRAREA FONDULUI DE TIMP PENTRU UNITATEA

DE CURS/MODUL
Total Nr. ore contact direct
Forma de 9 Proiect /|Activitatea
q numar . . - & o.q -
organizare e Prelegeri{Seminare|Laboratoare| Lucrari |individuala
practice
IF 300 300

XIV. PRECONDITII (acolo unde este cazul)

Obligatorii Fundamentele managementului organizatiei
Competente de lucru pe platforma MOODLE-ASEM
Managementul resurselor umane, managementul riscurilor,
Recomandate

managementul calitdtii, managementul achizitiilor

XV.CONDITII (acolo unde este cazul)

Obligatorii Elaborarea Raportului de stagiu.
Plasarea Raportului de stagiu pe platforma MOODLE se
realizeazd pana la sustinerea acestuia.

Recomandate

XVI. COMPETENTE SPECIFICE

Competente
profesionale

e cunoasterea detaliata a teoriilor, sistemelor §i principiilor in
domeniul managementului proiectelor

e dezvoltarea unei gandiri sistemice si contextuale

e atragerea fondurilor europene si intocmirea documentatiei
necesare finantarii

e proiectarea parteneriatului intre societatea civila si APL

e identificarea oportunitatilor de realizare i implementare a
unui proiect european

e initierea, planificarea, monitorizarea si finalizarea cu succes
a proiectelor

e managementul continutului, timpului si costului proiectului

e valorificarea eficientd a resurselor organizationale

e capacitatea de a aplica instrumentarul de management de
proiect

e dezvoltarea capacititii de decizie In gestiunea proiectului
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Competente
transversale

e capacitatea de a lucra structurat, planificat si de a lua decizii
privind situatii complexe, de a identifica, defini si solutiona
probleme intr-un context incert

e capacitatea de comunicare interpersonald, de lucru in
echipa si de asumare de leadership

e capacitatea de actiune profesionala si sociala

e dezvoltarea abilitatilor profesionale si personale

XVII. FINALITATILE UNITATII DE CURS

La finalizarea cursului, masterandul va fi competent sa:

XVII1. CONTINUTUL ACTIVITATII INDIVIDUALE

explice si utilizeze adecvat concepte, sisteme si tehnici specifice
managementului proiectelor
identifice probleme sociale/organizationale si solutiile acestora, sa
transforme solutiile n proiecte
analizeze si utilizeze mecanismul conceperii si implementarii proiectelor
pentru transpunerea §i gestiunea acestora in contexte specifice

sporeasca calitatea si eficienta managementului practicat

aplice cunostintele si experientele acumulate pentru a lucra in echipa

Nr. Unititi de Nr. . Produsul
N Subiectul ;
crt. continut ore preconizat
1 Prezentarea ® Descrierea generala a Capitol
" | organizatiei 25 | organizatiei raport
® Pregatirea raportului
Cadrul legislativ ® Descrierea activitatii Capitol
2. | al activitatii 25 | operationale raport
organizatiei e Pregatirea raportului
Managementul e Descrierea sistemului Capitol
3. | si personalul 25 | managerial si de RU raport
organizatiei e Pregatirea raportului
Analiza ® Analiza activitatii Capitol
4. |indicatorilor 30 | economico-financiare raport
financiari e Pregitirea raportului
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Analiza activitatii ® Descrierea proiectelor sia | Capitol
operationale managementului de proiect |raport
5. 30 |e Identificarea deficientelor si
directiilor de perfectionare
e Pregitirea raportului
Metodologia de e Prezentarea metodologiei de | Capitol
management de proiect aplicate raport
6. | proiect aplicata 30 |e Identificarea deficientelor si
directiilor de perfectionare
® Pregitirea raportului
Comunicarea/ e Prezentarea sistemului Capitol
sistemul informational raport
7. | . 25 Lo .
informational organizational/ de proiect
al proiectelor ® Pregitirea raportului
Prezentarea si ® Prezentarea si analiza unui | Capitol
analiza unui proiect organizational raport
8 proiect 20 |°® Analiza critica a proiectului
" | organizational examinat
SI/SAU e Plan/Propunere de proiect
e Pregitirea raportului
Elaborarea unui e Documentarea continutului | Anexe raport
proiect de raportului
9. | dezvoltare 30 |e Completarea raportului
organizationala /
de finantare
< e Sinteza si  definitivarea | Stagiu de
Pregitirea de ’ . .
. elementelor raportului | practica
sustinere a S . .
10. T 40 | stagiului de practica sustinut
stagiului de - ’
ractics e Plasarea  raportului  pe
P platforma MOODLE
Total | 300
XIX. STRATEGII DE EVALUARE
Metoda de . Ponderea,
Descrierea
evaluare %
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Evaluarea initiala

Se realizeazda la inceputul stagiului de -
practica pentru a identifica capacititile de
invatare ale studentilor, nivelul de pregatire
si experientd in domeniu al acestora,
intelegerea subiectelor abordate etc.

Evaluare
formativa sau de
progres (curenti)

Evaluarea progresiva a realizarii -
continutului stagiului de practica

Evaluare finala

Elaborarea si prezentarea/sustinerea 100
raportului de stagiu de practica.

Raportul stagiului de practica va fi plasat pe
platforma MOODLE.

Media generala

Rezultatul se exprima printr-o nota conform 100
sistemului de apreciere de 10 puncte, cu
acordarea a 10 credite academice.

XX. BIBLIOGRAFIE. SITE-URI UTILE

Obligatorie:

1. Analiza rapoartelor financiare (coord.
TIRIULNICOVA N.). Chiginau, ACAP, 2011.

2. BALTES N (coord.). Analiza economico-financiara a
intreprinderii. Sibiu: Editura Universitatii ,,Lucian
Blaga”. 2013.

3. Ghid privind organizarea, desfdsurarea si evaluarea
stagiului de practici, programul de master
Managementul proiectelor europene.

4. ILIE G. Managementul proiectelor cu finantare
europeand. Bucuresti: Universitara, 2015.

5. Manual. Managementul ciclului de proiect. ROCA,
Bucuresti 2006 http://ier.gov.ro/wp-
content/uploads/publicatii/ Manual_ PCM.pdf

6. MOCANU M., SCHUSTER C. Managementul
proiectelor. Cale spre cresterea competitivittii,
Editura ALL BECK, Bucuresti 2001.
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http://ier.gov.ro/wp-content/uploads/publicatii/%20Manual_%20PCM.pdf
http://ier.gov.ro/wp-content/uploads/publicatii/%20Manual_%20PCM.pdf

7. NICOLESCU Ov., VERBONCU I. Fundamentele
managementului organizatiei. Bucuresti, Editura
Universitara, 2008.

8. PMBOK®  Guide, editia a VI-a, 2017
https://www.pdfdrive. com/pmbok-6th-ed-2017-
€158040583.html

9. RADULESCU C. s.a. Planificarea si conducerea
proiectelor. Cluj-Napoca 2017
https://biblioteca.utcluj.ro/files/carti-online-cu-
coperta/256-4.pdf

10.STAN M.-l. Managementul proiectelor: Elaborarea
unui proiect. Constanta ,,Ovidius” University Press,
2013.

11.SUTEU D. Managementul proiectelor europene. lasi

Politehnium, 2008.

12.TURCANU N. Managementul proiectelor: suport de

curs. Chisinau TEHNICA-INFO, 2009.

Recomandata:

13.BIRCA A.  Managementul resurselor umane,
Chisinau: ASEM, 2005.

14, BURDUS E. Metodologii manageriale. Manual.
Bucuresti 2014.

15.GROSSU A. Eficientizarea managementului de
proiect in activitatea de antreprenoriat din Republica
Moldova. Teza de doctor in economie. Chisinau,
2016.

16.1SO 21500:2012 Guidance on project management
http://www. isopm.ru/download/iso_21500.pdf

17.Managing successful projects with prince2 2017. 6th
edition https://doku.pub/download/managing-
successful-projects-with-prince2-2017-6th-edition-
4qz3pdds5nx0k

18.0LARU M. Managementul calititii. Editura
Economica, Bucuresti, 2004.

19.SAVIN V., GHITU V. Managementul proiectelor.

Monitorizarea si evaluarea proiectelor. Balti, 2013
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https://biblioteca.utcluj.ro/files/carti-online-cu-coperta/256-4.pdf
https://biblioteca.utcluj.ro/files/carti-online-cu-coperta/256-4.pdf
https://doku.pub/download/managing-successful-projects-with-prince2-2017-6th-edition-4qz3pdd5nx0k
https://doku.pub/download/managing-successful-projects-with-prince2-2017-6th-edition-4qz3pdd5nx0k
https://doku.pub/download/managing-successful-projects-with-prince2-2017-6th-edition-4qz3pdd5nx0k

http://www.serviciilocale.md/
doc.php?l=ro&idc=114&id=687&t=/Publicatii-i-
resurse/  Managementul-proiectelor/Managementul-
proiectelor-Monitorizarea-i-evaluarea-proiectelor
20.VEVERITA A.-M. s.a. Elaborarea proiectelor. Ghidul
autoritatilor publice locale. Chiginau, 2015.

Site-uri utile:

WWW.pmi.org, Www.projectmanagement.com,
WWW.projectmagazine.com,
http://projectnewstoday.com/project-management-
articles/, https://www.projecttimes.com/,
https://www.pdfdrive.com/pmbok-books.html,
https://www.bryx.ro/category/knowledge-
tools/organizational/, https://ec.europa.eu/info/index_ro,
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/how-eu-
funding-works_ro,
https://ec.europa.eu/budget/fts/index_en.htm,
http://www.serviciilocale.md
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http://www.serviciilocale.md/%20doc.php?l=ro&idc=114&id=687&t=/Publicatii-i-resurse/%20Managementul-proiectelor/Managementul-proiectelor-Monitorizarea-i-evaluarea-proiectelor
http://www.serviciilocale.md/%20doc.php?l=ro&idc=114&id=687&t=/Publicatii-i-resurse/%20Managementul-proiectelor/Managementul-proiectelor-Monitorizarea-i-evaluarea-proiectelor
http://www.serviciilocale.md/%20doc.php?l=ro&idc=114&id=687&t=/Publicatii-i-resurse/%20Managementul-proiectelor/Managementul-proiectelor-Monitorizarea-i-evaluarea-proiectelor
http://www.serviciilocale.md/%20doc.php?l=ro&idc=114&id=687&t=/Publicatii-i-resurse/%20Managementul-proiectelor/Managementul-proiectelor-Monitorizarea-i-evaluarea-proiectelor
http://www.pmi.org/
https://www.projecttimes.com/
https://www.pdfdrive.com/pmbok-books.html
https://www.bryx.ro/category/knowledge-tools/organizational/
https://www.bryx.ro/category/knowledge-tools/organizational/
https://ec.europa.eu/info/index_ro
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/how-eu-funding-works_ro
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/how-eu-funding-works_ro
https://ec.europa.eu/budget/fts/index_en.htm

ANEXA 4. Model pagina de titlu

MINISTERUL EDUCATIEIL CULTURII SI CERCETARII AL REPUBLICII
MOLDOVA (12 bold, All caps, center)

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN MOLDOVA
(12 bold, All caps, center)

SCOALA MASTERALA DE EXCELENIA iN ECONOMIE SI BUSINESS
(12 bold, All caps, center)

DEPARTAMENTUL MANAGEMENT si ANTREPRENORIAT
(12 bold, All caps, center)

RAPORT
(20 bold, All caps, center)

PRIVIND STAGIUL DE PRACTICA
(20 bold, All caps, center)

in cadrul entitatii ,,” forma organizatorico-juridica (20 bold, center )

Programul de studii Administrarea Afacerilor
(14 bold, center)

Elaborat:
masterandul gr. m
Numele, prenumele (14 bold)

Semnatura

Coordonator din cadrul entitatii:
Functia detinuta
Numele, prenumele (14 bold)

Semnatura

Conducitor stiintific:
Numele, prenumele (14 bold)
Titlul didactico-stiintific

Semndtura

Chisinédu, 2021 (14 bold)
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ANEXA 5. Agenda activitatilor
AGENDA ACTIVITATILOR

Perioada

Nr. crt. Denumirea activitatii -
Plan Realizat

Coordonatorul de la baza practicii

(semnétura)

Conducitorul practicii de la ASEM

(semnétura)
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ANEXA 6. Chestionar — Partener practica — Administrarea Afacerilor
CHESTIONAR

Stimate Domnule Partener de practicd,
pentru a analiza corespunderea dintre continutul stagiului de practica si
obiectivele programului de studii Administrarea Afacerilor prin prisma
centrarii pe student si formarii de competente, Va rugdm sa completati acest
chestionar. Rezultatele obtinute vor fi luate iIn considerare la perfectarea
programelor de studii oferite de ASEM.

Vi multumim anticipat si va dorim succes!

In continuare, sunt prezentate competentele profesionale si transversale,
pe care ne propunem s le formam masteranzilor pentru a fi competitivi. Va
rugdm sa apreciati, pe o scald de la 1 la 5 puncte competentele propuse (cu 5
puncte cele mai importante si 1 punct cele mai putin importante). Se va insemna
cu X casuta corespunzatoare punctajului considerat potrivit pentru fiecare
competenta.

Descrierea competentelor 1{2(3|4|5

Cunoasterea celor mai noi tendinte in domeniile necesare
administrarii afacerilor.

Cercetarea detaliatd a teoriilor, conceptelor si principiilor,
care stau la baza unei economii i a unui management
modern

Dezvoltarea unei gandiri strategice integrate si complexe.

Dezvoltarea capacitatii de decizie in conditii de
incertitudine.

Utilizarea aplicatiilor informatice/baze de date necesare in
domeniul administrarii afacerilor

Elaborarea de proiecte si modele de afaceri, strategii si/sau
studii in domeniul administrarii afacerilor.

Capacitatea de a initia si dezvolta o afacere sustenabild, de
a ocupa pozitii manageriale la diferite niveluri ierarhice.
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Realizarea de activitati in conformitate cu legile si normele
din domeniul economic.

Aplicarea creativa a tehnicilor de cercetare si rezolvarea
diverselor probleme din mediul profesional.

Dezvoltarea spiritului de initiativa si antreprenorial.

Capacitatea de comunicare eficienta, de a lucra in echipa si
de a negocia 1n scopul realizarii obiectivelor stabilite.

Evaluarea corectd si sustinerea continud a propriei
dezvoltari personale si profesionale, precum si a membrilor
echipei.

Denumirea unitdtii economice partener de practicd

Indrumdtorul practicii
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ANEXA 7. Chestionar — Partener practica — Managementul
Proiectelor Europene

CHESTIONAR

Stimate Domnule Partener de practicd,
pentru a analiza corespunderea dintre continutul stagiului de practica si obiectivele
programului de studii Managementul Proiectelor Europene, prin prisma centrérii pe
student si formarii de competente, Va rugam sa completati acest chestionar. Rezultatele
obtinute vor fi luate In considerare la perfectarea programelor de studii oferite de
ASEM.

Va multumim anticipat si va dorim succes!

In continuare, sunt prezentate competentele profesionale si transversale, pe care
ne propunem sa le formam masteranzilor pentru a fi competitivi. Va rugam sa apreciati,
pe o scald de la 1 la 5 puncte competentele propuse (cu 5 puncte cele mai importante si
1 punct cele mai putin importante). Se va insemna cu X casuta corespunzitoare
punctajului considerat potrivit pentru fiecare competenta.

Descrierea competentelor 1 12]3[4]|5

Cunoasterea celor mai noi tendinte in domeniile necesare
administrarii afacerilor.

Cercetarea detaliata a teoriilor, conceptelor si principiilor, care
stau la baza unei economii si a unui management modern

Dezvoltarea unei gandiri strategice integrate si complexe.

Dezvoltarea capacititii de decizie in conditii de incertitudine.

Utilizarea aplicatiilor informatice/baze de date necesare in
domeniul administrarii afacerilor

Elaborarea de proiecte si modele de afaceri, strategii si/sau studii
in domeniul administrarii afacerilor.

Capacitatea de a initia si dezvolta o afacere sustenabild, de a
ocupa pozitii manageriale la diferite niveluri ierarhice.

Realizarea de activitati in conformitate cu legile si normele din
domeniul economic.

Aplicarea  creativd a tehnicilor de cercetare si rezolvarea
diverselor probleme din mediul profesional.

Dezvoltarea spiritului de initiativa si antreprenorial.

Capacitatea de comunicare eficienta, de a lucra in echipa si de a
negocia 1n scopul realizarii obiectivelor stabilite.

Evaluarea corectd si sustinerea continud a propriei dezvoltari
personale si profesionale, precum si a membrilor echipei.

Denumirea unitatii economice partener de practica
Indrumatorul practicii

Nota: Chestionarul va fi complet online, fiind amplasat pe pagina oficiala a ASEM
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ANEXA 8. Modele de prezentare a referintelor bibliografice

in conformitate cu standardul SM ISO 690:2012
Informare si documentare.
Reguli pentru prezentarea referintelor bibliografice

si citarea resurselor de informare
(1SO 690:2010, IDT)

ACTE NORMATIVE

1. Legea cu privire la intreprinderile mici si mijlocii: nr. 179 din 21.07.2016.
Monitorul Oficial al Republicii Moldova. 16.09.2016, nr. 306-313.

2. Hotararea Guvernului Republicii Moldova cu privire la crearea parcului
pentru tehnologia informatiei ,,Moldova IT park”: nr. 1144 din 20.12.2017.
Monitorul Oficial al Republicii Moldova. 29.12.2017, nr. 451-463.

MANUALE, MONOGRAFII, LUCRARI DIDACTICE, BROSURI
Schema de baza a referintei bibliografice pentru monografii (carti):
elemente principale

AUTOR(I). Titlul. Locul aparitiei: Editura, anul aparitiei. Paginatia
(optional). Numarul standardizat (ISBN).

Exemplul 1 (publicatii cu autori)

GALANTON, N. Bazele achizitiilor. Chisindau: ASEM, 2017. 108 p. ISBN 978-
9975-75-847-5.

IORDACHE, S. Cultura Afacerilor. Chisinau: ASEM, 2016. 236 p. ISBN 978-
9975-75-826-0.

Exemplul 2 (fara autori)
1. Anuarul statistic al Republicii Moldova 2016. Chisinau: Statistica, 2016.
560 p. ISBN 978-9975-78-932-5.

Exemplul 3 ( teze, autoreferate)

1. DAVID, Constantin. Rationalizarea sistemului informational din Republica
Moldova in perspectiva integrarii in Uniunea Europeand: autoref. al tz. de
doct. in economie. Chiginau, 2013. 30 p.
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PUBLICATII iIN MATERIALELE CONFERINTELOR,
SIMPOZIOANELOR

1.

TIMBALIUC, N., Inteligenta emotionala la locul de munca, In: 25 de ani
de reforma economica in Republica Moldova: prin inovare si
competitivitate spre progres economic: conf. st. intern., sept. 2016. Ch.:
ASEM, 2016. pp. 253-257. ISBN 978-9975-75-837-6.

ARTICOLE DIN EDITII PERIODICE

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

1.

COTELNIC, A., NEGRUTA, L., Auditul resurselor umane — parte
componenti a managementului resurselor umane ale organizatiei In: Revista
ECONOMICA. 2017. 1(99) pp.7-18. ISSN:1810-9136.

BIILAS, Ludmila, DOROGALIA, Irina. Cultura organizationala ca factor al
competitivitatii intreprinderii. Analele Academiei de Studii Economice a
Moldovei. 2013, ed. a 11-a, nr. 1, 50-56. ISSN 1857-1433.

RESURSE ELECTRONICE

1.

Covas, L., Pirlog, A., Dimensiunile culturii organizationale si culturii
nationale: analizd cross-nationald, Economica [online]. 2017, nr. 3 (101)
2017 ISSN: 1810-9136. [citat 22 dec. 2017]. Disponibil: http://ase.md/
files/economica/2017/ec_2017 101.pdf
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