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NOTA INTRODUCTIVA

In procesul de formare profesionala a studentilor, un rol deosebit
revine pregatirii practice a acestora 1n cadrul diferitelor unitati
economice, organizatii, institutii financiare, banci comerciale etc.,
numite, in continuare, ,,organizatii”’, unde ei ar putea face cunostinta cu
problemele economice si sociale reale din societate (nivel macro) sau
din cadrul organizatiei date (nivel micro), ar acumula anumite
deprinderi de lucru practic, In baza cunostintelor teoretice acumulate
pe parcursul studiilor.

In procesul de formare profesionala a studentilor, un rol deosebit
revine pregatirii practice a acestora in cadrul diferitelor unitagi
economice, organizatii, institutii financiare, banci comerciale etc.,
numite, in continuare, ,,organizatii”’, unde ei ar putea face cunostinta cu
problemele economice si sociale reale din societate (nivel macro) sau
din cadrul organizatiei date (nivel micro), ar intelege si ar acumula
anumite deprinderi de lucru practic, in baza cunostintelor teoretice
acumulate pe parcursul studiilor.

Stagiul de practica reprezintd parte organica a procesului de
invatamant si serveste scopurilor de fundamentare si aprofundare a
cunostintelor teoretice si formarea competentelor profesionale in
organizatii de stat, publice si private.

Planul de invatdmant elaborat in ASEM si aprobat de Senatul
ASEM (proces-verbal nr. 4 din 2 martie 2016) si coordonat de
Ministerul Educatiei a R.Moldova (19 august 2016) pentru ciclul I
specialitatea 363.5 Managementul resurselor umane prevede
efectuarea obligatorie pe parcursul studiilor de catre student ASEM a
stagiilor de practica:

in anul I de studii, semestrul IV — practica de productie, pe
parcursul a 4 saptamani,

in anul III de studii, semestrul VI — practica de licenta, pe



parcurs a 7 saptdmani.

Programul de practica de licenta are drept scop consolidarea
cunostintelor acumulate In procesul de instruire, utilizarea lor in
practicd, precum si documentarea si acumularea materialului factologic
pentru scrierea tezei de licenta.

Actualul Indrumarul metodic privind Realizarea
programului de practica de licenta la ciclul I, specializarea
sManagementul Resurselor Umane”, anul III a fost elaborat drept
suport metodic pentru initierea studengilor in practica de licenta,
precum si cu scopul facilitarii procesului de realizare si sustinere a
raportului de practicd de catre student.



1. OBIECTIVE SI FINAVLITATI A STAGIULUI DE
PRACTICA DE LICENTA

Programul de practicai de licentd are drept scop
familiarizarea cu activitatea organizatiei unde se desfasoara practica
de licentd si cu lucrul subdiviziunii in care studentul isi petrece practica
(subdiviziunii responsabile de managementul resurselor umane in
organizatie), consolidarea cunostintelor acumulate in procesul de
instruire, precum si studierea utilizarii lor n practica.

Un rol deosebit in procesul practicii se atribuie disciplinelor
teoretice, deja studiate de cétre studenti, din cadrul programelor de
studii a specializdrii academice ,,Managementul resurselor umane’:
,Fundamentele managementului resurselor umane”, ,,Managementul
resurselor umane” ,Ergonomie”, ,Standardizarea  muncii”,
~Managementul recompenselor”, ,,Economia muncii”, ,,Staffingul
personalului”, ,,Auditul personalului” etc.

Pe parcursul practicii de licenta, studentii trebuie sa faca
cunostinta cu abilitatile practice profesionale ale unui specialist in
domeniul managementului resurselor umane, inclusiv:

m sd evaluieze activitatea si structura organizatiei, activitatile
desfasurate in departamentele si subdiviziunile organizatiei si,
in special, a subdiviziunii responsabile de managementul
resurselor umane in organizatie in care isi desfasoara activitatea
de practica,

m sa analizeze activititile de bazd (politicile) in domeniul
managementului resurselor umane in organizatie, inclusiv sa se
informeze despre procesele de planificare, recrutare, selectie,
angajare, integrare si adaptare, dezvoltare, motivare si
recompensare a personalului, s.a. din organizatie,

m saefectueze analiza dinamicii, structurii si calificarii resurselor
umane ale organizatiei, inclusiv a fluctuatiei personalului,

m sa evalueze activitatea resurselor umane, inclusiv sa analizeze
activitatea resurselor umane 1n posturile care le detin,

m sd analizeze o serie de indicatori specifici ai productivitatii



muncii, ai utilizarii timpului de munca s.a.;

m sd studieze procesele de creare si evaluare a performantelor
profesionale ale angajatilor si de promovare a personalului
organizatiei;

m sa poatd analiza eficienta utilizarii resurselor umane, inclusiv
procesele de recrutare, selectie, motivare si recompensare a
personalului,

m sa poatd completa intregul pachet de documentatie cu
informatii statistice in domeniul muncii, cerut de Biroul
National de Statistica (M1, Munca 2, M3, M4, 1SSM anual,
LM semestrial, FORPRO sa.)

La finalizarea practicii de productie studentul din domeniul de
specializare 363.5 Managementul resurselor umane trebuie sa posede
o multitudine de competente, utile pentru realizarea unor activitati
concrete.

Aceste competente sunt urmatoarele:

La nivel de cunoastere:

1. Cunoasterea bazelor managementului resurselor umane in
organizatii.

2. Cunoasterea particularitdtilor si a practicilor concrete a
managementului resurselor umane in organizatii.

3. Cunoasterea politicilor, strategiilor, proceselor, metodologiei
de angajare, instruire profesionalda, motivare si recompensare,
evaluare a performantelor profesionale si de diagnostic al
resurselor umane 1n cadrul organizatiilor.

La nivel de intelegere:
4. Intelegerea politicilor si a strategiilor din domeniul
managementului resurselor umane.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Determinarea diferitor metode si tehnici specifice
managementului  resurselor umane utilizate la nivel
microeconomic.

Determinarea elementelor de analiza si organizare a muncii in
cadrul organizatiilor.

Intelegerea procesului de evaluare a performantelor
profesionale ale angajatilor ludnd in consideratie toate aspectele
in care se desfasoara activitatea organizatiei.

Aprecierea si generalizarea diferitor proceduri si tehnici de
angajare si instruire profesionala a resurselor umane in cadrul
organizatiilor.

Determinarea  organizarii  activitatii de evaluare a
performantelor profesionale ale resurselor umane.

Compararea metodelor si procedurilor de elaborare si
dezvoltare a unor sisteme competitive si flexibile de
recompensare a personalului in cadrul organizatiilor.
Determinarea  metodelor de elaborare si implementare a
politicii de salarizare la nivelul organizatiei.

La nivel de aplicare:

Aplicarea cunostintelor necesare in vederea elaborarii
concluziilor despre politicile §i strategiile din domeniul
managementului resurselor umane.

Aplicarea corectd a diferitor obiective si tehnici adecvate de
analiza si proiectare a activitatilor in cadrul organizatiilor.
Argumentarea si diagnosticul activitatilor din domeniul
managementului resurselor umane

Determinarea politicilor si strategiilor in domeniul resurselor
umane in functie de necesitatile organizatiei.

Aplicarea principiului sanselor egale in raport cu angajatii de
catre specialistii din domeniul managementului resurselor
umane.



17. Adaptarea politicilor si strategiilor din domeniul resurselor
umane reiesind din politica si strategia globala a organizatiei.

18. Dezvoltarea unor metode si tehnici specifice formarii si
dezvoltarii cunostintelor si abilitatilor profesionale menite sa
realizeze activitdfi mult mai complexe si cu o responsabilitate
mai mare.

19. Aplicarea actelor normative care reglementeaza activitatile din
domeniul managementului resurselor umane.

2. ORGANIZAREA PROCESULUI DE PRACTICA DE
LICENTA

Locul de desfasurare a practicii este ales de fiecare student in
parte. Pentru facilitarea gasirii unui loc de desfasurare a practicii,
studentii pot solicita, din partea Departamentului ,,Resurse Umane,
Afaceri publice si Comunicare”, scrisori de recomandare pentru
organizatia in care va fi petrecutd practica (in continuare Partenerul de
practica).

Reglementarea activitatii de practica, intre ASEM, student si
organizatia partenera de practicd, se va realiza In baza contractului de
practica.

Incheierea Contractului practicii de licent, are loc prin ridicarea
acestuia de catre student de la secretariatul Departamentului ,,Resurse
Umane, Afaceri publice si Comunicare”, Indeplinirea si semnarea de
catre Partenerul de practica in trei exemplare (pentru fiecare parte cate
un exemplar: 2 copii pentru ASEM si pentru student, originalul raméane
la Partenerul de practicd).

In scopul controlului si coordonirii programului de practica,
Departamentul ,,Resurse Umane, Afaceri publice si Comunicare”



numeste conducatori de practica din partea Departamentului, adica
ASEM, cu care studentii precizeaza continutul practicii in functie de
specificul organizatiei, se consultd si stabilesc sarcini concrete legate
de desfasurarea practicii de licenta.

Respectiv, din partea sa, Organizatia partenera de practica
numeste un conducator al practicii din cadrul organizatiei, care
indruma studentul in vederea familiarizdrii cu activitatea organizatiei,
a subdiviziunii unde este efectuata practica si coordoneaza activitatea
studentului pe parcursul intregii perioade de practica, inclusiv
coordoneaza activitatea de selectare a datelor si Tntocmire a raportului
de practica.

In momentul expirarii programului si a perioadei de practica
(etapele practicii vor fi descrise de catre student in agenda
activitatilor, anexa 7), stagiarul pregateste un raport de practica in
forma scrisa privind realizarea programei de practica.

Raportul trebuie sda contind informatii despre indeplinirea
practicii, concluzii si, posibil, propuneri privind perfectionarea
activitatii organizatiei 1n general si, in special, a activitdtii
subdiviziunii, responsabile de managementul resurselor umane. (vezi
3. Continutul programului si a raportului de practica de licenta a
actualului Indrumar)

Durata programului de practici de licentad cuprinde 7
saptamani si se finalizeaza cu prezentarea conducatorului de practica
din cadrul Departamentului ,,Resurse Umane, Afaceri publice si
Comunicare”, a raportului de practica.

Programul de practicd este punctul de legaturd cu procesul
propriu-zis al elaborarii tezei de licenta.

In urma sustinerii raportului de practici in fata unei comisii
compusd din membrii desemnati din partea Departamentului ,,Resurse
Umane, Afaceri Publice si Comunicare” studentul este evaluat cu
notd.



MASURI INTREPRINSE DE CATRE STUDENT LA SOSIREA
LA LOCUL DESFASURARII STAGIULUI DE PRACTICA

1. A sosi in termenii stabilifi la locul desfasurarii stagiului de
practica. A se prezenta in Departamentul resurse umane (cadre) si a
insemna 1n delegatie (anexa 4) data prezentarii la intreprindere. A
asista si a asimila informatia in cadrul instructajului cu privire la
normele de securitate si sanatate in munca. A obtine numirea la locul
nemijlocit de munca in cadrul stagiului de practica (aprobat prin ordin
in cadrul intreprinderii).

2. A obtine actul corespunzator al stagiarului la intreprindere
(legitimatie, permis etc.), a afla cine este numit in calitate de indrumator al
stagiului practic de la intreprindere; a Incepe activitatea de munca si a o
continua pana in ultima zi de desfasurare a stagiului practic.

3. A ruga conducatorul Intreprinderii sau indrumatorul practicii din
organiyatie sa completeze Chestionarul Partenerului de practica
referitor la competentele profesionale (anexa 5).

4. A se prezenta la indrumatorul stagiului practic de la
intreprindere, a-l familiariza cu programa stagiului de practica,
sarcinile individuale, a preciza planul si sarcinile de lucru in
corespondenta cu conditiile de munca la intreprinderea data, a stabili
modalitatea, timpul si locul obtinerii consultatiilor.

5. Obtinand de la conducétorul de la Intreprindere indicatii privind
stagiul practic, studentul imediat se indreapta la locul nemijlocit al practicii.
Prezentarea cu Intarziere a studentului la stagiul practic se califica ca lipsa la
locul de munca. Studentul care a fost prezent la stagiul practic un numar mai
mic de zile decét cel prevazut de programa practicii la sustinerea examenului
pentru practica nu se admite.

Pe durata programului de practica de licentd, studentul este
obligat:
1. Sa se prezinte la locul de practicd conform graficului stabilit
in procesul de studii;



2. Sa se supuna regulamentului intern al organizatiei, unde isi
petrece stagiul de practica, sa respecte obligatiunile puse in
fata lui de conducerea acesteia;

3. Sa respecte tehnica securitdtii si a protectiei muncii in
sectiile Intreprinderii unde isi petrece practica de licenta ;

4. Sa indeplineascd programul practicii elaborat de catre
ASEM;

5. Sa culeagd material factologic necesar pentru indeplinirea
raportului (darea de seama) cu privire la rezultatele practicii
si a proiectului de specialitate.

6. Sa respecte deontologia profesionald si regulile de protectie
a muncii, tehnicii securitatii, igienei de productie;

7. Sa participe in activitdtile profesionale si sociale realizate de
Partenerul de practica;

8. Sa nu divulge informatiile confidentiale ale Partenerului de
practica;

9. Sa prezinte conducatorului practicii din organizatie agenda
activitatilor, raportul in scris si anexele spre verificare.

In caz de necesitate, si se implice activ in activitatea sectiei, unde
isi petrece practica de licenta, indeplinind diferite sarcini si/sau functii
si sa poarte raspundere pentru lucrul indeplinit.



3. CONTINUTUL PROGRAMULUI DE PRACTICA

Introducere. Prezentarea organizatiei: denumirea, statutul
juridic, anul 1infiintarii, capitalul statutar, domeniul de activitate,
profilul, amplasamentul, locul si rolul in structura economiei de piata
si a societatii, structura organizatorica, specificul activitatii ei la etapa
actuala etc.

Partea 1. Caracteristica generald si analiza activitatii
economice a organizatiei

1. Analiza indicatorilor de baza (statistici generali) ai activitatii
economice a organizatiei, in ultimii 3-5 ani (capacitatea de productie,
volumul de productie, volumul de vanzari, rentabilitatea, profitul,
numirul de angajati, productivitatea muncii etc.). In cazul in care
practica se desfasoara in institutii publice, sa se analizeze indicatorii
macroeconomici la nivel de tara.

2. Analiza planului de afaceri, perspectivele de dezvoltare a
organizatiei, eventualele probleme cu care s-ar putea confrunta in viitor
organizatia, In ceea ce priveste realizarea strategiei organizationale.

3. Analiza diferitelor politici si strategii manageriale elaborate la
nivelul subdiviziunilor organizationale sau la nivelul organizatiei in
ansamblu.

Partea a Il-a. Analiza managementului resurselor umane in
organizatie

1. Efectuarea unei analize generale privind politicile si strategiile
organizatiei Tn domeniul managementului resurselor umane. Locul
Departamentului (Serviciului) de resurse umane in structura ierarhica a
organizatiei.

2. Analiza indicatorilor structurii si dinamicii fortei de
munca ale organizatiei:

* Analiza dinamicii numarului mediu scriptic de angajati in
cadrul organizatiei, in ultimii 5 ani, cauzele reducerii sau
cresterii numarului angajatilor.

* Analiza numarului angajatilor in functie de varsta, care



sunt problemele 1n acest sens pentru organizatie.

* Analiza structurii personalului (personal de conducere,
specialisti, muncitori). Ponderea fiecarei categorii in
totalul angajatilor.

* Analiza calificarii fortei de munca si modul de folosire a
personalului calificat (coeficientul de concordantd).

* Analiza fluctuatiei personalului 1in organizatie si
identificarea cauzelor ce o determina. Analiza stabilitatii
fortei de munca in organizatie si a indicatorilor miscarii
fortei de munca.

3. Analiza cererii si ofertei de resurse umane pentru necesitagile
organizatiei Tn urmatorii 1-3 ani. Planificarea necesarului de personal
(determinarea numarului necesar de specialisti, muncitori §i personal
auxiliar pentru anul curent de activitate).

4. Cercetarea descrierilor si specificatiilor posturilor
(fisele de post) existente in cadrul organizatiei si aprecierea
corectitudinii lor. Uniformitatea fiselor de post. Procesul de elaborare
a figelor de post in cadrul organizatiei.

5. Studierea si analiza procesului de recrutare a personalului, a
metodelor aplicate in procesul recrutdrii, partenerii cu care organizatia
coopereaza in vederea atragerii de noi angajati in organizatie.
Evaluarea cheltuielilor suportate de organizatie pentru recrutarea
resurselor umane.

6. Descrierea activitatii de selectie a candidatilor pentru
diferite categorii de angajati (etapele procesului de selectie).
Specialistii participanti la procesul de triere a candidatilor. Decizia de
angajare.

7. Integrarea si adaptarea noilor angajati in cadrul organizatiei.
Responsabilii din partea organizatiei pentru activitatea de integrare a
noilor angajati.

8. Procesul de promovare a personalului in cadrul organizatiei.
Existenta unor planuri concrete de promovare a personalului.

eqge v



urmatorii ani. Dezvoltarea carierei profesionale a angajatilor.

0. Studierea organizarii instruirii si
perfectionarii
profesionale a personalului. Raportul de reciprocitate dintre organizatie
si institutiile de Tnvatamant, agentii specializate referitor la pregatirea
si dezvoltarea profesionald a personalului. Analiza cheltuielilor

suportate de organizatie aferente instruirii si
perfectiondrii personalului.
10. Studierea activitatii de evaluare a performantelor

profesionale ale angajatilor. Metodele aplicate in procesul evaludrii.
Periodicitatea evaludrii performantelor profesionale ale angajatilor.
Responsabilii de evaluarea performantelor. Rezultatele evaluarii
performantelor profesionale.

11. Evaluarea sistemului de motivare si de recompense ale
personalului in organizatie. Studierea regulamentului in vigoare cu
privire la salarizarea personalului. Salariul de baza, stimulentele si alte
recompense indirecte (de prezentat exemple concrete de calculare a
salariului si de planificare a fondului de salarii in organizatia
respectivd). Sistemul de sporuri si adaosuri la salariu. Sistemul de
premiere a angajatilor. Sistemul de stimulente non- financiare. Analiza
dinamicii salariului angajatilor in ultimii 2-3 ani.

12. Analiza aspectelor principale ale productivitatii muncii in
organizatie:

* Analiza situatiei generale a indicatorilor productivitatii
muncii;

» Aprecierea nivelului si abaterii productivitatii muncii;

* Analiza factorilor productivitatii muncii;

* Analiza dinamicii productivitatii muncii in ultimii 2-5
ani si a resurselor de crestere a productivitatii muncii in
organizatie;

» Efectele posibile a cresterii productivitagii muncii.

13. Analiza indicatorilor utilizarii timpului de munca in
organizatie:

* Gradul de utilizare a fondului de timp calendaristic;

e Durata medie a zilei de munca;



* Timpul nelucrat in cadrul programului normal de lucru;

* Gradul de utilizare a zilei de munca;

» Evaluarea rezervelor de timp de munca;

» Efectele economice ale neutilizarii timpului de munca
asupra principalilor indicatori economico-financiari
(cifra de afaceri, eficienta mijloacelor fixe s.a.).

14. Analiza unor indicatori ai eficientei utilizarii personalului:

* Cheltuieli de personal pe angajat;

* Cheltuielile de personal in valoarea adaugata;

* Ponderea cheltuielilor de personal in cheltuielile totale;

* Ponderea cheltuielilor de personal in cifra de afaceri s.a.

15. Studierea mecanismului (procesul) incheierii contractului
colectiv de munca, tinand cont de activitatea organizatiei sindicale,
conditiile de lucru si de remunerare a muncii salariatilor, regimul de
lucru, drepturile si obligatiile partilor ce participd la semnarea
contractului. Continutul contractului colectiv de munca. Continutul
contractului individual de munca.

16. Studierea practicii utilizarii diferitelor norme si normative de
munca in activitatea organizatiei.

17. Studierea diverselor tipuri de locuri de muncd si a
conceptelor constructionale ale locurilor de munca din organizatie.
Analiza conditiilor mediului ambiant de munca si impactul abaterilor
de la normele organizdrii ergonomice a muncii asupra eficientei
activitatii angajatilor. Propuneri s§i recomandari de organizare
ergonomicad a locurilor de munca 1n organizatie.

18. Studierea climatului social-psihologic de muncd in
organizatie. Regimul de munca si de odihna al angajatilor, disciplina si
responsabilitatea angajatilor, consolidarea echipei de munca, problema
conflictelor sociale si de munca, precum si a stresului profesional.

19. Analiza securitatii i sanatatii in munca a angajatilor. Sursele
financiare alocate de organizatie pentru securitatea si sandtatea in
muncad a angajatilor. Numarul angajatilor aflati in concediu pentru
incapacitate temporara de munca.

20. In baza informatiilor selectate in organizatie - completarea



raporturilor statistice de baza in domeniul muncii, cerute organizagiilor
de catre Biroul National de Statisticd (M1, Munca 2, M3, M4, 1SSM
anual, LM semestrial, FORPRO s.a.)

21. Analiza colaborarii organizatiei cu oficiile teritoriale de
ocupare a fortei de munca si Agentia Nationala pentru Ocuparea fortei
de Munca.

22. Efectuarea unui sondaj sociologic (anexa 10) pentru
determinarea opiniei angajatilor referitor la unele aspecte social-
psihologice sau de munca in cadrul organizatiei respective. Tematica
sondajului va fi coordonatd cu conducatorul practicii din partea
organizatiei.

Concluzii si recomandari. Evaluarea pe scurt a locului de
practica, colaborarii cu conducatorul practicii de la institutie, probleme,
dificultati, avantaje, autoevaluare.

Anexe (documente, tabele, grafice). Se vor atasa documente-
anexe obtinute in organizatie, care au fost utilizate pentru analiza
fiecarui subiect inclus in compartimentele I si I1.



4. REZULTATELE SI EVALUAREA STAGIULUI DE

PRACTICA

In final, dupa efectuarea practicii de licentd, In termenul stabilit,
studentul va sustine raportul activitatii pe perioada practicii de licenta
si va fi evaluat cu nota. Evaluarea finala va fi efectuatd de o Comisie
de evaluare desemnata din partea Departamentului Resurse Umane,
Afaceri publice si Comunicare a ASEM.

Pentru sustinerea practicii, stagiarul trebuie sd prezinte toate

documentele necesare aferente raportului activitdtii pe perioada
practicii, copertate impreund, Tn urmatoarea consecutivitate:

4)
5)

6)

7)

Foaia de titlu a Raportului de practica (anexa 2);

Ordonanta de practica si Foaia de delegatie (anexele 3 si 4);
Caracteristica activitaii studentului pe rarcursul perioadei de
practica din partea Partenerul de practicd cu stampila
organizatiei;

Chestionarul pentru Partenerul de practica (anexa 5)
Evaluarea activitatii studentului  practicant de catre
indrumatorul practicii (anexa 6);

Agenda activititilor (care se completeaza de catre student,
fixand activitatile efectuate) cu viza conducatorilor de practica
de la organizatie si de la Departament si cu stampila
organizatiei-partenerului de practica (anexa 7);

Raportul de practica.

Toate documentele indicate mai sus vor fi copertate impreuna, strict
in consecutivitatea expusa.

Pentru completare Chestionarul Partenerului de practica,

Evaluarea activititii studentului practicant de catre indrumatorul
practicii si Agenda activitatilor vor fi imprimate de catre fiecare
student utilizand modelele din anexele 5, 6 si 7.



Rezultatele programului de practica vor fi prezentate in raportul
(darea de seama) de practica.

Raportul va avea structura indicata n anexa 8.

Cerintele referitoare la redactarea raportului de practica pot fi
gasite in anexa 9.

Raportul trebuie sa confind, in special, analiza concreta a
problematicii managementului resurselor umane 1n organizatia unde
s-a desfasurat practica de licenta, in baza informatiei acumulate si
redate 1n tabele, grafice, diagrame, diferiti indicatori, la fel, concluziile
proprii, propuneri, solutii. (vezi 3. Continutul programului si a
raportului de practici de licentii a actualului Indrumar)

Raportul practicii se prezinta conducatorului practicii din
organizatia unde a fost efectuata practica de licentd si, dupa avizarea
ei, este prezentatd coordonatorului practicii din cadrul catedrei cu
cateva zile Tnainte de susfinerea practicii.

Sustinerea practicii are loc la catedrda dupa un grafic, stabilit in
prealabil, in fata unei comisii din cadrul ASEM (conducatorii de
practica, seful catedrei, reprezentanti ai conducerii).

Evaluarea activitatii studentului se face in baza sustinerii
raportului prezentat §i examinarii studentului pe marginea subiectelor
investigate.

Criteriile de evaluare a rezultatelor practicii sunt
urmatoarele:

1.  Folosirea eficientda a timpului de Ilucru (prezenta,
punctualitatea, atitudinea (interesul) fatd  de procesul de practica si
organizatie, responsabilitatea, interesul pentru  dobandirea
cunostintelor, deprinderilor practice necesare viitoarei profesii);

2. Cunoasterea problemelor prevazute de programa practicii;

3. Creativitatea in procesul cercetarilor efectuate, abilitatea de
a-sl argumenta pozitia;

4. Legatura dintre materialul teoretic si cel factologic;

5. Complexitatea solutionarii sarcinilor pe care si le-a trasat
studentul;



6. Logica In expunerea materialului;

7. Calitatea (continutul) elaborarii raportului;

Studentii, care nu trec practica de licentd sau nu Indeplinesc
cerintele de baza inaintate pentru practica nu vor fi admisi la sustinere.
Cei care nu sustin practica de licenta sunt exmatriculati.

Daca la o organizatie isi desfasoara practica de licentd mai multi
stagiari, fiecare practicant prezintd separat raportul individual (in
comun, pot prezenta doar un set comun de documente).

5. CONEXIUNEA PROGRAMULUI DE PRACTICA
CU TEZA DE LICENTA

Practica de licenta este o continuitate a practicii de licenta si este
punctul de legétura cu procesul propriu zis al elaborarii tezei de licenta.

Documentarea teoretica presupune analiza bibliografiei
existente pe tematica tezei de licentd si revizuirea literaturii studiate la
etapa parcurgerii practicii.

In baza raportului practicii, literaturii studiate, studentul se
documenteazd cu scopul elaborarii ulterioare a tezei de licentad
cercetate. Aceastd documentare este strans legatd de structura si
obiectivele tezei de licentd. In cazul cénd resursele informationale
practice sunt insuficiente, studentul va contacta atat organizatia, in care
si-a efectuat practica, cat si alte institutii similare in vederea
reprezentativitatii rezultatelor practice acumulate.



Anexa 1. Cerere pentru aprobarea locului de practica

Catre seful
Departamentului ~ Resurse
Umane, Afaceri publice si
Comunicare

Conferentiar universitar,
doctor in stiinte economice,
Dorin Vaculovschi

CERERE

Eu, subsemnatul Petru Turcanu, student al anului II, gr. MRU-
151, rog sd-mi permiteti desfasurarea practicii de licentd in cadrul
Primdriei  Municipiului ~ Chigindu,  Departamentul
managementului resurselor umane.

Data Semnatura studentulu
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Ministerul Educatiei si Stiintei din Republica Moldova
Academia de Studii Economice a Moldovei
Facultatea Economie Generala si Drept
Departamentul Resurse Umane, Afaceri publice si
Comunicare

Raport

privind realizarea programului de practica de productie in
cadrul Primariei Municipiului Chisindu

Executat de studentul gr. MRU-151

Specialitatea ,,Managementul resurselor umane”
sectia cu frecventa la zi

Petru Turcanu

Conducitor stiintific
Conf.univ., dr.st.ec.
Marina Baiesu

Chisinau-2019
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Anexa 3
ORDONANTA

Studentul (a)

(numele, prenumele)
ciclul , anul , grupa academica

Domeniul/specialitatea

Facultatea Economie Generala si Drept
este repartizat pentru stagiul de practica

( ;ipul stagiului de practica)
la

(institutia, unitatea economicd)

Durata practicii:

dela 201

pandala 201
L.S.

Decanul facultatii .

semndtura

numele §i prenumele

Seful catedrei .

semndtura

numele §i prenumele

Conducatorul practicii de la A.S.E.M
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Anexa 4

FOAIE DE DELEGATIE
In baza Regulamentului si Ordinului A.S.EM., nr. din
201 __ cu privire la practica si contractului nr.
din 201,

se repartizeaza studentul (a)

(numele, prenumele)

pentru a efectua practica

(de productie, juridica, de licenta)
la

(institutia, unitatea economica)

Durata practicii
(saptamdni)

A plecat din A.S.E.M.

data plecarii

Seful catedrei

denumirea catedrei

semndatura numele §i prenumele
A sosit la destinatie

ziua, luna, anul
A plecat din unitatea economica

ziua, luna, anul
Conducatorul unitatii economice

semndtura numele §i prenumele

L.S.,, ” 201

Studentul

semnatura
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Anexa 5
CHESTIONAR
Stimate Partener de practicd, pentru a stabili care sunt competentele necesare
unei persoane pentru a fi competitiva in domeniul Business si Administrare, Va
rugam sa completati acest chestionar. Rezultatele obtinute vor fi luate in
consideratie la elaborarea programelor de studii oferite de A.S.E.M.
Va multumim anticipat si Va dorim mult, mult succes!

Mai jos sunt prezentate competente profesionale pe care ne le propunem de a le
forma studentilor in ciclul Licentd 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 vor insemna cu X casuta
corespunzatoare punctajului considerat potrivit pentru fiecare competenta.

Competente Descrierea competentelor
profesionale | La finalizarea studiilor studentul trebuie sd fie capabil:

Sa demonstreze cunostinte si comprehensiune in
urmatoarele domenii:
1. Teorie economica — geneza, esentd, metodologia si
metoda, legititi economice
2. Management — evolutia stiinfei management,
continutul principalelor procese si functii manageriale
3. Marketing — elaborarea si realizarea politicii de
marketing a intreprinderii
4. Piete — studierea, functionarea si dezvoltarea
Competente | pietelor de resurse, bunuri si servicii

de 5. Clienti — factori de influenta, procese de cumparare
cunoastere | si consum, modele de consum
6.  Drept — cunoasterea legislaiei privind
antreprenoriatul si intreprinderile, micul business,
protectia consumatorului, publicitatea din Republica
Moldova
7.  Finante — managementul finantelor, utilizarea

8.  Sisteme informationale — dezvoltarea si explo-atarea
sistemelor informationale cu impact asupra realizarii
functiilor manageriale in organizatie
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9. Siinitieze o afacere

Competente | 10. Sa cunoasca metode de identificare a ideilor de
de initiere a | afaceri si evaluare a oportunitatilor
afacerilor | 11. Sa posede metode de evaluare si minimizare a
riscurilor in afaceri
12. Sa asigure desfagurarea activitatilor in conformitate
cu legile si normele stabilite
13. Sa ajusteze activitatea organizatiei la cerintele
mediului ambiant
Competente | 14. Sa adopte decizii optime in conditii de certitudine,
de incertitudine, risc
organizare | 15. Sa elaboreze structura organizatorica a organizatiei
si 16. Sa evalueze si sa imbunatateasca eficienta si
gestionare | eficacitatea activitdtilor din organizatie
(a 17. S se automotiveze si sa sporeasca eficienta propriei
activitatilor, | activitati
oamenilor, | 18. Sa formeze echipe si sa dezvolte colaborarea
resurselor) | 19. Sa motiveze si s creeze relatii de munca productive
20. Sa cunoasca sisteme de management al calitaii
21. Sa comunice convingator si eficient
22. Saasigure i sa gestioneze utilizarea eficientd a
resurselor materiale, financiare si informationale
23. Sa organizeze procesul de cercetare in domeniul
business si administrare
Competente < — -
de cercetare 24, 'Sa elaborezp o lucrare aphcatwa ce s refjer.a la )
solutionarea unei probleme din domeniul administrarii
afacerilor
Competente
de 25. Sa elaboreze si sa coordoneze realizarea proiectelor
proiectare
26. Sa cunoasca aria de competenta si implicare a
managerilor de la diferite niveluri ierarhice
Corzgz‘;ente 27. Saelaboreze judecati bazate pe cunoasterea

problematicii sociale i etice care apar in munca sau
studiu
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Anexa 6

EVALUAREA ACTIVITATII STUDENTULUI PRACTICANT DE
CATRE INDRUMATORUL PRACTICII

Stimate Indrumitor de practicd, VA rugim si evaluati onest si
obiectiv competentele Practicantului in conformitate cu indicatorii stabiliti.
Pentru fiecare indicator sunt utilizate urmatoarele calificative cu punctajul
respectiv: nesatisfacator — 0 puncte, satisfacator — 1 punct, bine — 2 puncte,
foarte bine — 3 puncte.

Se va insemna cu ,,X” casuta corespunzdtoare punctajului considerat

potrivit pentru fiecare indicator.
Compfetente Indicatori de evaluare
profesionale
Competente | 1. posedi cunostinte profunde in domeniul profesional
de 2. integreazd cunostinte si propune solutii la diverse
cunoagtere probleme din mediul profesional
ggﬁ?:?; 3. identifica ideii de afa.cen'. s.i/sau oportunitai strategice
. de dezvoltare a organizatiei
afacerilor
4. desfasoara activitatile in conformitate cu legile si
normele stabilite
5. adoptd operativ si argumentat decizii
6. evalueazd si propune modalitdti de Tmbunatatire a
Competente eficientei si eficacitatii activitatilor din organizatie
de 7. posedd abilitati de utilizare a calculatorului si a
organizare si tehnologiilor informationale de comunicare
gestionare 8. demonstreaza autonomie in procesul de munca
_a 9. seautomotiveaza si sporeste eficienta propriei activitagi
activitatilor, |10, activeaza in echipa si dezvoltd colaborarea
oamenilor si ™11 "motiveazi si creeaza relatii de munca productive
resurselor 12. contribuie la asigurarea calitatii proceselor si
produselor prin orientarea activitdtii sale spre
satisfacerea cerintelor clientilor
13. comunica convingator si eficient
14. gestioneazd cu eficientd resursele materiale si
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informationale

Competente
etice

15. cunoaste si aplicd normele deontologiei profesionale

Total

puncte.

Va rugam sa mentionati punctele tari §i orice aspect care, din punctul
DVS. de vedere, ar conduce la o imbundatatire majorda a competentei

profesionale a Practicantului.

Puncte tari

Recomandari
Barem de notare
Puncte | 45-40 (39 - 34|33 -28|27-22(21-16| 15 |14-11{10-7|6-3|2-0
Nota 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1
L.S. Nota
semndtura indrumatorului practicii
” 2019
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Anexa 7

AGENDA ACTIVITATILOR
(Nume, Prenume, grupa)
Nr. Denumirea activitatii Perioada
d/o Plan Realizat

Coordonatorul de la baza practicii

(semnitura)

L.S.

Conducitorul practicii de la ASEM

(semnitura)
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Anexa 8

STRUCTURA RAPORTULUI REALIZARII PRACTICII
DE PRODUCTIE

Introducere (scopul, sarcinile, specificul practicii) - 1-2 pagini.

1. Caracteristica generala si studierea activitatii economice a
organizatiei (volumul - 4-5 pagini).

2. Studierea managementului resurselor umane in organizatie
(volumul - 20-25 de pagini)

Incheiere (concluzii si recomandari: evaluarea pe scurt a locului de
practica, colabordrii cu conducdtorul practicii de la organizatie, probleme,
dificultati, avantaje, autoevaluare) - 2-3 pagini.

Anexe (documente, tabele, grafice). Este de dorit sa fie prezentate

anexe de la organizatie pentru fiecare subiect inclus 1n partea I si partea a
Il-a
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Anexa 9
CERINTE REFERITOARE LA REDACTAREA
RAPORTULUI DE PRACTICA

Exigente de editare

Redactarea proiectului economic trebuie sd corespunda

urmatoarelor cerinte:
* Proiectul economic se scrie pe hartie albd, format A4, dimensiunea
210 x 297 mm, pe o singura fata a hartiei.
Paginile proiectului au camp: in stanga - 30 mm, sus - 25 mm, in
dreapta - 10 mm, jos - 25 mm.

La redactarea proiectului, se foloseste fontul Times New Roman
cu dimensiunea de 12 puncte.

Spatiul intre randuri de 1,5 intervale.

Titlul capitolelor se dactilografiaza cu litere majuscule font

14-16 pt., bold, centrat), a paragrafelor — cu litere mici, in afara
de prima literd (font 14 pt., bold, centrat). Dupa denumirea
capitolului sau a paragrafului, nu se pune punct.

Fiecare capitol incepe din pagina noud, 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 al acestuia. De exemplu, Tabelul 1.2 (tabelul doi din
capitolul intai).

Denumirea tabelului se amplaseaza deasupra tabelului, iar a figurii
- sub figurd. In mod obligatoriu, este necesara indicarea unitatilor
de masura.
Formulele/ecuatiile vor fi centrate, iar numerotarea acestora se

va plasa la sfarsitul randului. Explicatia simbolurilor utilizate se
prezinta sub formula in ordinea in care ele urmeaza.Tabelul ce
ocupa mai mult de 2/3 din pagina se plaseaza la Anexe.
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Daca tabelul nu poate fi plasat pe o singurad pagind, continuarea
acesteia va 1Incepe cu indicarea ,,Continuare tabelul 2.1”.
Denumirea coloanelor, in cazul dat, nu se repeta, indicandu-se
doar numarul acestora.

Referintele se fac in cazul citatelor sau pentru a indica sursa de
informare, prin evidentierea prin paranteze patrate cu indicarea
numarului de ordine al sursei in bibliografie si al paginii, de
exemplu: [4.1., p. 251];

Toate paginile tezei se numeroteaza, incepand cu pagina de titlu si
terminand cu ultima pagina, fara a admite lipsa acestora sau
repetarea lor. Pe pagina de titlu, nu se indicd numarul paginii.
Numarul paginii se indica pe campul din dreapta paginii, jos.

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

In mod obligatoriu, se utilizeaz literele cu diacritice.

Anexa 10
Etapele efectuarii cercetdrii sociologice

1. Pregdtirea cercetarii:
a. Elaborarea proiectului de cercetare:
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1) alegerea temei (argumentarea actualitdtii, importantei temei
date, formularea problemei);

2) analiza conceptelor (dezviluirea esentei si continutului teoretic
al problemei in baza studierii literaturii);

3) operationalizarea notiunilor de baza (trecerea la masurarea-
evaluarea proceselor si a fenomenelor dupa schema: concept -
dimensiuni - indicatori - scalarea indicatorilor);

4) formularea scopului sarcinilor si ipotezelor cercetarii;

5) concretizarea universului cercetarii, determinarea
esantionului;

6) alegerea tehnicilor si a procedeelor de cercetare;

7) elaborarea instrumentarului ( 15-20 de intrebari);

8) pretestarea instrumentarului ( sondajul-pilot).

Sy

Mdsuri organizatorice:

1) asigurarea contactului (legatura) cu subiectul studiat;
2) elaborarea planului de lucru (inclusiv cel calendaristic);
3) multiplicarea chestionarelor;

4) pregatirea altor documente necesare;

5) alte masuri organizatorice.

Chestionarul - o succesiune logica si psihologica de intrebari, o
culegere structural-organizata de intrebari impartite in blocuri (grupuri),
fiecare din ele fiind nemijlocit legata de o sarcina si de o ipoteza a cercetarii.

In afara verificarii ipotezelor, chestionarul nu are nicio valoare.
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Asigurarea unei 1nalte calitati a informatiei obtinute prin chestionar
depinde de mai multi factori:
1) calitatea chestionarului (structura chestionarului, tipurile de

intrebari utilizate, formularea si succesiunea lor, lungimea
chestionarului, punerea lui in pagind);

2) personalitatea celor chestionati (cercetati), determinarea corecta a

esantionatului, marimii si structurii lui;

3) personalitatea si, indeosebi, competenta profesionala a

specialistului si a operatorului de teren;

4) cadrul, imprejurarile de desfasurare a cercetarii.

Structura chestionarului:

1.

2.

3.
4.

Partea introductiva (adresarea catre respondent) ce include: cine
efectueaza cercetarea, cu ce scop, cum trebuie completat
chestionarul, anonimatul, multumiri anticipate;

Partea principald (de bazd) determinatd de sarcinile, ipotezele
cercetarii;

Partea demografica (de identificare);

Adresa sau calea de intoarcere (doar in caz de necesitate).

Tipuri de intrebari utilizate:
1. Dupa continut:

opinionale.
a) despre fapte, evenimente, stari -faptuale;
b) despre motive, opinii, atitudini - motivationale,

2. Dupa functie:
a) introductive; d) de control (indirecte sau
. capcanad);
b) functional- e) de identificare;
psihologice; )
f) directe.

c) filtre si bifurcate;

34



3.

Anexa 5

Dupa structura:

a) inchise;

b) deschise;

c) semideschise (semiinchise):

. Doar cele inchise se mai impart in intrebari:

b) alternative ( inclusiv de tipul: da-nu, da-nu-nu stiu);
c) nealternative.

Dupa forma de redare:

a) liniare;

b) tabelare;

c) grafice.

La elaborarea chestionarului, trebuie sa fie utilizate diferite tipuri
de intrebari, corect formulate si aranjate intr-o succesiune logica si
psihologice si o punere in pagind optimala.

II. Culegerea informatiei sociologice primare (aplicarea
chestionarului pe teren):
a) prin autoadministrare sau
b) administrarea cu ajutorul operatorilor de teren.

Scopul etapei: de a culege volumul necesar de informatie si de a
asigura o calitate inalta prin respectarea regulilor si a cerintelor de baza.
IIl. Prelucrarea si analiza informatiei obtinute:

bl NS

Redactarea chestionarilor (verificarea);

Postcodificarea intrebarilor deschise (semideschise);
Prelucrarea manuala sau mecanizata a informatiei;

Gruparea (alcatuirea seriilor de repartitii) elaborarea
tabelelor, graficelor, calcularea diferitilor indici;
Analiza, interpretarea datelor, verificarea, controlul
ipotezelor formulate la etapa I; verificarea realizarii sarcinilor
si a atingerii scopului; formularea concluziilor;
conceptualizarea datelor;
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Anexa 5
6. Formularea propunerilor, solutiilor concrete de aplicare in
practica a rezultatelor cercetarii sociologice.

1V.  Elaborarea raportului cercetdrii
sociologice cu urmdtoarea structura:

Partea 1. Proiectul cercetarii (concis momentele de baza) si
principalele masuri organizatorice

Partea a II-a. Descrierea etapei de culegere (concis specificul
ei). Partea a IlI-a. Analiza rezultatelor (cu interpretari si calcule,
concluzii, propuneri concrete).

Analiza si interpretarea informatiei presupune: gruparea
informatiei, alcatuirea seriilor de repartitie, tabelelor si a graficelor,
calculul diferitilor indicatori statistici si sociologici anume:

1) media aritmetica simpla; 4)
indicele de corelatie de rang;

2) media aritmetica ponderata; 5)
nivelul de satisfactie;

3) dispersia; 6) indicii sociometrici.

Anexe: a) chestionarele
completate; b) unele tabele,
grafice.
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