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I. NOTA INTRODUCTIVA

Capacitatea unei tari de a forma si a asigura un mediu economic, social, politic,
care ar spori crearea accelerata de valoare adaugata, depinde in mare masura de
nivelul de pregatire profesionald a fortei de munca. O cerintd fundamentala, in acest
sens, devine armonizarea pregatirii teoretice cu pregatirea practica — factor determinant
in cresterea competivitatii absolventilor de invatamant superior pe piata muncii.

In contextul dat, dezvoltarea unor parteneriate structurate cu organizatii si institutji
publice reprezinta o conditie primordiala pentru orice institutie universitara.
Parteneriatele urmeaza sa asigure compatibilitatea dintre oferta de studii si
cerintele unui mediu profesional tot mai competitiv, precum si sa contribuie la
cresterea gradului de ocupare a absolventilor de invatimant superior. in
acceptiunea data, practica profesionala, are o maxima importantd pentru mediul
universitar actual, constituind o parte integranta a pregatirii academice, care pune in
comun concepte teoretice cu situatii reale de munca.

Pregatirea practica in cadrul diverselor organizatii / institutii publice, va oferi
masteranzilor posibilitatea de a consolida cunostintele dobandite in procesul de instruire
universitara, de a identifica si a analiza problemele manageriale, politice, socio-
economice, organizationale atat din cadrul organizatiei analizate, cat si din cadrul
sistemului administrativ, in general. Totodata, abilitatile practice acumulate va facilita
masteranzilor optiunea pentru determinarea domeniul si institutiei in care intentioneaza

sa activeze dupa absolvirea studiilor.



Il. OBIECTIVELE STAGIULUI DE PRACTICA

Stagiul de practica reprezinta activitatea desfasuratd de masteranzi in anul doi de

studiu, specialitatea ,Management in administratia publica”, conform planului de

invatamint aprobat si constituie o conditie obligatorie pentru formarea profesionala a

acestora.

Obiectivul principal al stagiului de practica consta in dobandirea de

competente bazate pe armonizarea dintre pregatirea teoretica, acumulata in procesul

de instruire si pregatirea practica, precum si imbunatatirea integrarii absolventilor

de la specialitatea ,Management in administratia publica” in acord cu cerintele pietii

muncii si a studiilor absolvite.

Obiectivele specifice ale stagiului de practica.

>
>

cunoasterea institutiei / organizatiei unde se desfagoara stagiul de practica;
intelegerea directiilor strategice ale institutiei si a politicilor publice pe care
le promoveaza, a procesului prin care sunt elaborate documentele de
politica publica conform legislatiei in vigoare, cunoasterea si intelegerea
sistemului de finantare a institutiei, surse de finantare externa (daca exista);
cunoasterea si intelegerea aprofundata a sistemului organizatoric, modului
de organizare si derulare a activitatii institutiei, familiarizarea cu
documentele de formalizare a structurii organizatorice;

studierea si evaluarea problemelor specifice domeniului public in general si
organizatiilor publice, in particular;

evaluarea mecanismului de organizare si prestare a serviciilor publice de
catre entitatea publica partener3;

evaluarea procesului de relationare si comunicare cu publicul;

dezvoltarea abilitatilor profesionale si manageriale necesare functionarilor
si managerilor din cadrul organizatiilor / institutiilor publice;

cunoasterea si intelegerea aprofundata a sistemului tehnico-metodologic
existent la nivelul institutiei, familiarizarea cu activitatile legate de
managementul proiectelor, managementul calitati, managementul
achizitiilor publice, auditul public intern;

insugirea metodelor de baza de cercetare stiintificda a proceselor si
fenomenelor economice, sociale si manageriale, care au loc in cadrul

organizatiilor publice, dar si al societatii;



» dobandirea unui comportament etic, responsabil si a unor deprinderi de
respectare a termenelor, de lucru n echipa si de comunicare.

Un rol deosebit in realizarea stagiului de practica se atribuie disciplinelor

fundamentale precum: ,Gestiunea proprietétii publice”, ,Sisteme administrative

z

comparate”, ,Managementul finantelor publice”, ,Relatii externe in administratia publica
locala”, Institutii si politici europene”, ,Deontologia functionarului public”, etc, care ofera
masteranzilor posibilitatea unei mai bune cunoasteri a fenomenelor, realitatii din cadrul

sistemului administrativ in general si din cel al institutiilor publice in partiular.

Responsabilitatile masterandului pe durata stagiului de practica:

e sa se prezinte pe toata durata programului de practica la institutia partenera
de practica si sa respecte programul de lucru stabilit de aceasta;

e sa se conformeze regulamentului de ordine interna din cadrulinstitutiei,
unde Tsi petrece practica si sa respecte obligatiunile impuse de conducerea
acesteia;

e s& se familiarizeze cu cerintele din Indrumarul metodic privind realizarea
stagiului de practica si sa indeplineasca programul stagiului de practica
elaborat de departamentul de profil din cadrul ASEM,;

e sa completeze zilnic jurnalul practicii, elaborat si oferit de catedra de profil,
prin inscrierea activitatilor desfasurate;

e sa acumularea material factologic necesar pentru indeplinirea raportului
(darea de seama) cu privire la rezultatele practicii, dar si pentru elaborarea
tezei de master.

e sa participle la vizitele de studiu efectuate in cadrul institutiilor de practica;

e in caz de necesitate, sa se implice activ in activitatea institutiei sau
subdiviziunii unde isi petrece practica, indeplinind diferite sarcini si/sau
funcitii si sa poarte raspundere pentru lucrul indeplinit;

e masterandul isi asuma intreaga raspundere pentru respectarea normelor
de organizare si de securitate a muncii, specifice institutiei partenere, pe
toata durata desfasurarii practicii.

Reglementarea activitati de practica intre A.S.E.M., masterand si institutia

partenera de practica se va realiza in baza contractului de practica.



in scopul controlului si coordondrii stagiului de practica, departamentul numeste
un conducator de practica, care va asigura planificarea, organizarea i
supravegherea desfagurarii practicii si cu care masterandul se va consulta pe toata
perioada activitatii de practica. Stagiarul, de asemenea, va fi indrumat si de un tutore
(conducator) desemnat din partea institutiei, in vederea familiarizarii cu activitatea
instututiei (subdiviziunii) si care va coordona activitatea masterandului pe toata perioada
stagiului.

Pe perioada derularii practicii, masterandul are obligatia de a completa Jurnalul
de practica, care se va suplini in fiecare zi, fixand succint lucrul efectuat, si va contine
viza tutorelui de la nivelul institutiei partenera cu aprecierea cunostintelor si atitudinii
masterandului fata de practica, rezultatele practicii.

La expirarea stagiului de practica, stagiarul va avea obligatia sa prezinte Raportul
de practica, elaborat in forma scrisd, conform cerintelor mentionate in prezentul
indrumar.

In cazul in care in cadrul organizatiei publice igi desfagoara practica mai mulfi
masteranzi, fiecare dintre ei prezinta in mod separat raportul individual (in comun pot fi
prezentate doar un set comun de documente).

Cele doua documente vor fi luate in considerare in procesul de evaluare a
stagiului de practica efectuat.

Durata stagiului de practica cuprinde 7 saptamani si finalizeaza cu sustinerea

raportului de practica pentru care masterandul este evaluat cu nota.



1ll. ETAPELE DE DERULARE A STAGIULUI DE PRACTICA

3.1. Organizarea stagiului de practica

Stagiul de practica pentru masteranzi, desfasurat in anul 1l de studiu, presupune
parcurgerea mai multor etape. Etapa initiala consta in identificarea entitatii publice in
care masterandul urmeaza sa-si desfasoare practica.

Stagiul de practica poate fi desfagurat in cadrul entitatilor publice al caror profil de
activitate este compatibil cu cel al domeniilor de pregatire oferite in cadrul programului
de studii la masterat. Pot fi evidentiate trei categorii de baza ale potentialelor entitati:

1. Autoritati publice de nivel central (Aparatul Parlamentului, Institutia Sefului
de Stat, Cancelaria de Stat, Ministere si agentii nationale, servicii
desconcentrate etc.) si autoritati publice de nivel local (consiliu raional si
local, aparatul presedintelui raional, primarii);

2. Organizatii / Institutii publice de nivel central si local,

3. Intreprinderi de stat sau municipale.

Locul de desfagurare a practicii este identificat si ales de fiecare masterand in
parte. Pentru a facilita gasirea unui loc de de practica masteranzii pot solicita din partea
departamentului ,Resurse umane, afaceri publice si comunicare” scrisori de
recomandare.

Dupa identificare institutiei partenere de practica masterandul urmeaza sa obtina
de la departamentul de profil un exemplar de contract tiparit privind desfasurarea
programului de practica care urmeaza a fi incheiat intre ASEM si institutia partenera si
semnat de ambele parti. Drept temei pentru repartizarea masterandului la practica
serveste contractul prezentat, de catre masterand, la departament si cererea acestuia
depusa personal, in baza carora va fi emis ordinul rectorului ASEM cu privire la
repartizarea masteranzilor la stagiul de practica. Dupa emiterea ordinului nominalizat,
modificarea locului de desfasurare a stagiului de practica este posibila doar in cazuri
exceptionale (masterandul va depune o cerere in care va argumenta motivul) prin

emiterea unui nou ordin al rectorului ASEM.

3.2. Desfasurarea stagiului de practica

Activitatea de practica se va realiza in semestrul IV al anului Il de studii masterale
pe o perioada de 7 saptamani. Etapa de desfasurare propriu-zisd a stagiului de

practica presupune din partea masterandului concentrarea tuturor eforturilor si
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cunostintelor acumulate pe parcursul primelor ani de studii, pentru o mai buna
compatibilizare a acestora cu abiltatile practice necesare fiecarui angajat din sectorul
public. Tnsusirea abilitatilor practice va avea loc prin urmarirea si studierea tuturor
activitatilor desfasurate de catre institutia partenera de practica, implicarea
neconditionatd in activitatile institutiei, dialogarea cu factorii de decizie din cadrul
institutiei, acumularea materialelor, documentelor necesare, care vor fi incluse si in
raportul de practica.

Analiza, sistematizarea si prezentarea informatiilor utilizate in procesul de
realizare a practicii va constitui o sarcina obligatorie. De asemenea, o prerogativa de
baza, va constitui si studiul activitatilor manageriale din cadrul entitatii publice, urmand a
face cunostinta cu fiecare domeniu de administrarea in mod consecvent.

In cadrul stagiului de practica o atentie deosebitd masterandul urmeaza sa acorde
componentei economice a institutiei. Studierea si intelegerea sistemului de finantare a
institutiei, provenenta banilor publici. Pentru nivelul local: studierea aspectelor legate
de autonomia financiara a acesteia, sistemul de finantare, procesului de elaborare a
bugetului public local de catre autoritatea executiva, examinarea si aprobarea bugetului
public local de catre autoritatea deliberativa, capacitatea de atragere a unor surse
extrabugetare ofera un amplu tablou al activitatii economice a institutiei. Prin studierea
documentelor primare, rapoartelor anuale privind executarea bugetelor, darilor de
seamad, rapoartelor statistice, notelor de serviciu, masterandul ar putea cunoaste mai
profund specificul activitétii economice a institutiei in cauza.

Un interes deosebit se va acorda si identificarii factorilor critici din activitatea
institutiei, lacunelor existente, dar si aspectelor de imbunatatire a activitatii economice,
manageriale, etc. Aceste aspecte vor fi reflectate si in teza de master elaborata de catre
masterand in baza practicii realizate in cadrul institutiei respective.

Analiza efectiva a activitatilor desfasurate de catre masterand vor si reflectate in
raportul de practicd conform cerintelor indicate in compartimentul IV al respectivului

Tndrumar.

3.3. Evaluarea stagiului de practica

Finalizarea stagiului de practica este condifionata de evaluarea acestui stagiu.
Rezultatele stagiului de practica vor fi prezentate in raportul de practica pe care

mastrandul il prezinta la departamentul ,Resurse Umane, Afaceri Publice si



Comunicare” cu cateva zile inainte de sustinerea practicii impreuna cu jurnalul de
practica. Ziua sustinerii va fi anuntata din timp.

Evaluarea este efectuata de o comisie compusa din minim trei cadre didactice din
cadrul departamentului ,Resurse Umane, Afaceri Publice si Comunicare”. Comisia, in
cadrul procesului de evaluare va analiza:

1. Jurnalul de practica (a fost primit personal de catre masterand la sedinta
instructiva organizata de catre cadrele didactice ale departamentului pana la
inceputul practicii) se va completa de catre masterand pe durata desfasurarii
practicii;

2. Proiectul (raportul) de practica intocmit.

Comisia de evaluare va lua in considerare, de asemenea, nota acordata
masterandului de catre tutore, pentru stagiul de practicd efectuat. In acest scop,
masterandul va prezenta caracteristica eliberata si semnata de tutorele de la nivelul
institutiei, confirmata prin stampila institutiei. Certificarea practicii se va realiza prin
acordarea notei si a punctelor credit prevazute in planul de invatamant.

Pentru sustinerea raportului de practica stagiarul trebuie sa prezinte:

1. jurnalul de practica, agenda (care se completeaza in fiecare zi, fixand foarte
concis lucrul efectuat) cu viza conducatorului de practica a institutiei partenere,
precum Si cu aprecierea comportamentului, cunostintelor si atitudinii masterandului
fata de practica si a rezultatelor practicii;

2. proiectul (raportul) practicii, intocmit conform procedurii descrise in
compartimentul V.

Evaluarea activitatii masterandului pe perioada stagiului de practica se efectueaza
dupa urmatoarele criterii:

v’ folosirea eficienta a timpului de lucru (prezenta, punctualitatea, atitudinea /
interesul fata de instiuitie, responsabilitatea, interesul pentru dobéndirea
cunostintelor si a deprinderilor practice necesare viitoarei profesii);

v' calitatea (continutul) elaborarii raportului de practica;

v’ sustinerea raportului de practica (cunoasterea problemelor prevazute de
programa practicii, creativitatea in elaborare, argumentarea pozitiei).

Masteranzii, care nu au efectuiat stagiul de practica (nu au indeplinit cerintele de
baza) nu vor fi admigi la sustinere, respectiv nu vor fi admisi la sustinerea tezei de

master.
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IV. CONTINUTUL RAPORTULUI DE PRACTICA

4.1 Indicatii generale.

Proiectul de practica se elaboreaza pe durata desfasurarii stagiului de practica in
cadrul entitatilor publice. La finalul programului de practica, masterandul prezinta, spre
abrobare, proiectul de practica tutorelui, desemnat din partea entitatii, dupa care il va
prezenta conducatorului de practica din cadrul departamentului de profil.

Proiectul va reflecta o descriere a activitatilor specifice institutiei si va contine
informatii privind analiza efectivd a activitatilor desfasurate la nivelul institutiei,
utilizandu-se informatii, materiale confirmative, culese de catre student in timpul

desfasurarii practicii.

4.2. Structura proiectului de practica

Proiectul de practica va avea urmatoarea structura:

+ Foaia de titlu (conform modelului prezentat in Anexa 1);

¢ Cuprinsul

% Introducere — 1-2 pagini.

s Compartimentul I: Caracteristica generala a institutiei publice — 5
pagini.

% Compartimentul ll: Managementul activitatilor specifice institutiei
publice — 15 pagini.

% Concluzii si recomandari — 1-2 pagini.

<+ Anexe.

Introducere: Scurta prezentare a institutiei unde se desfasoara stagiul de
practica: denumirea, adresa, domeniul de activitate, profilul de activitate, statutul juridic
si functiile, scopul si obiectivele entitatii publice, cadrul legal care guverneaza activitatea
institutiei, modul de organizare si derulare a activitatii institutiei, rolul acesteia in

structura administrativa a statului;

Compartimentul I: Caracteristica generala a institutiei publice
1. Analiza structurii organizationale a institutiei. organigrama, componenta

subdiviziunilor si interactiunile dintre acestea, competentele, obiectivele si sarcinile
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institutiei, repartizarea si delimitarea functiilor, formele de indeplinire a atributiilor si
sarcinilor. Componentele structurii de management si de executie.

2. Analiza directiilor strategice ale institutiei si a politicilor publice pe care le
promoveaza, a procesului prin care sunt elaborate documentele de politica publica
conform legislatiei in vigoare;

3. Analiza aspectelor legate de sistemul de finantare a institutiei analizate,
sursele de finantare a activitatii desfagurate, provenenta veniturilor si directiile de
cheltuieli publice pe ultimii doi ani, analiza capacitatii de atragere a unor surse
extrabugetare;

4. Analiza indicatorilor de baza, statisticii generale a activitatii institutiei vizate
si/sau a domeniului din societate asupra caruia institutia respectiva isi exercita
conducerea. In cazul in care practica se desfisoara in cadrul autoritatii publice centrale
se vor analiza indicatorii macroeconomici la nivel de tara, domeniu.

5. Analiza activitatii economico-financiare a intreprinderii, in cazul cand practica
se va efectueaza in cadrul unei intreprinderi de stat sau municipale (randamentul,
beneficiul realizat, rata profitului, indicatorii de lichiditate ai intreprinderii, etc.).

6. Analiza comparativa a miscarii fondurilor fixe si circulante, a materialelor si

salariilor din institutii si intreprinderi, se va efectua dupa caz.

Compartimentul ll: Managementul activitatilor specifice institutiei publice
1. Managementul relatiilor publice: particularitatile organizarii relatiilor publice,
procesul de comunicare interna si externa in institutia analizata, specialistul in relatji
publice;

2. Sistemul decizional al institutiei: particularitatile procesului decizional, cadrul
legal in care se iau deciziile, nivele de decizie, decidenti, responsabili cu aplicarea
deciziilor, executanti, resurse de aplicare. Prezentarea a minimum 5-6 decizii din
institutia analizatd cu evidentierea nivelului ierarhic, decidentului, functia detinuta,
compartimentul, cdmpul de aplicare a deciziei, scopul deciziei, proceduri specifice de
aplicare, etc.;

3. Transparenta decizionala si modul de functionare la nivelul institutiei

partenere. Analiza modului de aplicare a Legiinr. 239din 13.11.2008 privind
transparenta in procesul decisional si a Legii nr. 982 din 11 mai 2000 privind accesul la

informatie;

12



4. Managementul serviciilor publice prestate de institutia analizata: tipologia
serviciilor prestate, evaluarea formelor de parteneriat in prestarea serviciilor, gradului de
satisfactie al beneficiarilor serviciilor prestate;

5. Sistemul de management al resurselor umane aplicat la nivelul institutiei:
prezentarea resurselor umane pe categorii de varste, vechime, functii de conducere, de
executie. Organizarea directiei de resurse umane, tehnici de stabilire a necesarului de
personal, proceduri de selectie si recrutare a personalului, modalitati de promovare si
motivare, proceduri de evaluare a personalului, indicatori de performanta utilizati, analiza
functiei publice;

6. Managementul patrimoniului detinut si eficienta gestionarii lui in cadrul
institutiei: analiza formelor patrimoniului detinut, evaluarea modalitatilor de valorificare a
patrimoniului public, modalitatilor de dobandire a patrimoniului, competente in gestiunea
patrimoniului public.

7. Managementul controlului public: evaluarea formelor de contol public realizat
in institutie, nivele de realizare a controlul administrativ, control administrativ asupra

activitatii administratiei publice locale, controlul financiar;

Concluzii si recomandari: va contine o succunta evaluare a stagiului de practica
realizat, concluziile si sugestile masterandului privind organizarea si desfagurarea
stagiului in cadrul institutiei, probleme si dificultati cu care aceasta se confrunta, cai de
solutionare ale acestora, dar si sugestii proprii formulate privind cresterea performantei

institutiei

Anexe: contine documente-anexe (tabele, scheme, contracte, rapoartelor anuale,
dari de seama, notelor de serviciu etc.) obtinute de la institutia partenera de practica ce
reflectd activitatea acesteia si care vor demonstra veridicitatea constatarilor incluse in

compartimentele de baza ale raportului.

in raport este interzisa copierea materialelor din instructiuni si manual!!!
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4.3. CONDITII DE TEHNOREDACTARE A RAPORTULUI

Redactarea raportului practicii de productie si de licenta trebuie sa corespunda

urmatoarelor cerinte:

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

se perfecteaza folosindu-se fontul Times New Roman cu dimensiunea de
12 pt. Spatiul intre randuri este de 1,5 intervale. Textul se niveleaza dupa
ambele campuri laterale.

Paginile raportului au urmatorul cdmp: in stdnga — 30 mm, sus — 25 mm, in
dreapta — 15 mm, jos — 25 mm.

in mod obligatoriu, se utilizeaz literele cu diacritice specifice limbii romane
(a, a,1, s, t si majusculele lor).

Semnele de punctuatie (".", ";", ",", "?", "I") sunt urmate in mod obligatoriu
de un spatiu.

Nu sunt acceptate prescurtari ale cuvintelor.

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

titlu nu se indica numarul paginii.

Prelucrarea informatiei:

Masivele de date trebuie sa fie prelucrate si incluse in tabele, figurile
(desene, diagrame etc.). Tabelul, ca parte integrala a textului urmeaza a fi
analizat expunandu-se concluziile corespunzatoare. Toate tabelele,
formulele, figurile (desene, diagrame etc.) se numeroteaza separat, in
ordine crescatoare.

Denumirea tabelului se amplaseaza deasupra tabelului, iar a figurii — sub
figura. In mod obligatoriu este necesar de indicat unitatile de masura si
sursele bibliografice.

Tabelul ce ocupa mai mult de 2/3 din pagina se plaseaza la Anexe.

Daca tabelul nu poate fi plasat pe o singura pagina, continuarea acesteia
va incepe cu indicarea ,Continuare tabelul 2”. Denumirea coloanelor in

cazul dat nu se repeta, indicanduse doar numarul acestora
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V. FINALITATILE STAGIULUI DE PRACTICA

Finalitatile se vor realiza prin valorificarea continutul unitatilor de curs, dar si prin

utilizarea adecvata a activitatilor de predare - invatare - cercetare - evaluare.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

La finalizarea studiilor studentul va avea urmatoarele competente:
Abilitati de a invata care permit studiul individual aprofundat al proceselor si fenomenelor
administrative
Aplicarea integrata a cunostintelor teoretice, a aparatului conceptual si metodologic pentru a
rezolva probleme practice noi din domeniul administratiei publice.
Abilitati de cercetare multidimensionald a activitatii administrative din perspectiva
interdisciplinaritatii stiintei administratiei
Selectarea metodelor eficiente de adoptare a deciziilor in problemele organizarii serviciilor
publice.
Abilitati de planificare a activitatilor in domeniul elaborarii politicilor publice si prestarii
serviciilor publice
Abilitati de gestiune a activitatilor profesionale in domeniul managementului resurselor
umane $i de utilizare a lor in practica administrativa.
Abilitati de aplicare a prevederilor legale cu privire la sistemul administrativ, inclusiv
elaborarea proiectelor de acte normative privind activitatea administrativa.
Abilitati in domeniul planificarii strategice prin utilizarea unor metodologii moderne
Abilitati de initiere a diverselor parteneriate, inclusiv cu societatea civila, in scopul
implementarii cat mai eficiente a politicilor si strategiilor publice
Abilitati de Insusire si utilizare a metodelor inovative in procesul de elaborare a politicilor
publice si prestare a serviciilor publice populatiei.
Abilitati de implicare a actorilor sociali in procesul decizional si de sporire a eficientei a
procesului administrativ
Adaptarea procesului decizional la necesitatile pietii serviciilor publice si intereselor
beneficiarilor de servicii.
Racordarea obiectivelor politicilor si strategii lor publice la principiile si valorile Uniunii
Europene
Selectarea metodelor eficiente de control in dependenta de obiectivele controlului si
interesele beneficiarilor de servicii prestate catre populatie.
Utilizarea metodologiei de analiza a calitétii serviciilor publice din perspectiva factorilor care

o determina.
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VIi. ANEXE:

Anexa 1

Academia de Studii Economice a Moldovei
Facultatea ,,Economie Generala si Drept”

Departamentul ,,Resurse Umane, Afaceri Publice si Comunicare”

RAPORT

privind stagiul de practica realizat in cadrul

(denumirea institutiei)

Realizat:
masterand (3) al (a) grupei

(semndtura, prenumele, numele)

Coordonator stiintific:

(semndtura, prenumele, numele)

CHISINALU, 2018
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