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Tehnician in hotelarie

MODUL 1: BAZELE CONTABILITATII

e Nota introductiva

Modulul, .Bazele contabilitatii™, componentd a ofertei educationale (curriculare) pentru calificiri
profesionale din domeniul de pregitire profesionald Comer{/Economic, face parte din cultura de
specialitate §i pregitirea practicd siptiminala, aferente clasei a IX-a, invatamant liceal-filiera

tehnologica.

Modulul are alocat un numarul de 108 ore/an, conform planului de inva{dmant, din care:
= 36 ore/an — laborator tehnologic

Modulul ,,Bazele contabilitatii™ este centrat pe rezultate ale invitirii §i vizeazd dobindirea de
cunostinte, abilititi §i atitudini necesare angajirii pe piata muncii in una din ocupatiile specificate in
SPP-urile corespunzitoare calificirilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregatire
profesionala Comer{ / Economic sau in continuarea pregétirii intr-o calificare de nivel superior.

e Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invatarii din SPP si continuturile invatarii

URI 2. Aplicarea conceptelor de bazi
ale contabilitatii

Rezultate ale
conform SPP)

invatarii  (codificate

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

Continuturile invatarii

2 L1

221
2.2.2%

[
!\) !\)
%0~

23.1
232
233
234
235

Delimitiri conceptuale in contabilitatea entitatilor.
a) Incursiune in istoria contabilitatii
b) Sistemul contabil parte a sistemului informational
economic:
o cadrul general de reglementare a contabilitatii
in Roménia
o contabilitatea — verigd de bazi a entititilor
(organizarea §i sfera de actiune a contabilititii,
tipuri de entitati)
o utilizatorii informatiei contabile

Evidenta economica:
a) definitie, importanta
b) formele evidentei economice

Obiectul si metoda contabilitatii - comunicarca

informatiilor contabile:

a) definitia §i trasdturile obiectului contabilitdtii

b) categorii  specifice obiectului de studiu al
contabilitdfii: active, capitaluri proprii, datorii
(situatia pozitiei financiare), venituri si cheltuieli
(situatia performantei financiare), ecuatia
fundamentala a contabilitatii

¢) definitia, trasdturile  §i
contabilitdtii

d) principii contabile

procedeele metodei

Echipamente, softuri si documente.
A. Echipamente specifice §i programe informatice
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URI 2. Aplicarca conceptelor de bazi

ale contabilititii

Rezultate ale invitirii  (codificate
conform SPP)
Cunostinte | Abilitati Atitudini

Continuturile invagarii

utilizate in activitatea financiard si contabild
B. Aparate de marcat electronice fiscale
C. Documentele de evidentd contabili:

moe pe TR

notiunea si importanfa documentelor

structura documentelor

modelul, forma si formatul documentelor
clasificarea documentelor

intocmirea, verificarea si corectarea documentelor
circuitul, péstrarea, si arhivarea documentelor
completarea documentelor pentru  principalele
tranzactii economice.

e Bibliografie

I.  Brookson, Stephan, Cum sa infelegem contabilitatea, EA. RAO

2

Universitara

Caraiani Chirata, Dumirana Mihaela, Bazele contabilitagii, Editia a I1I- a, Editura
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MODUL 2: ECONOMIA INTREPRINDERII
e Nota introductiva

Modulul ..Economia intreprinderii” este o componenti a ofertei educationale (curriculare) pentru
toate calificirile profesionale domeniul Comery/Economic, face parte din cultura de specialitate §1
pregitirea practica saptaménala aferenta clasei a 1X-a, invatimint liceal-filiera tehnologici.
Modulul are alocat un numirul de 108 ore/an, conform planului de invagimant, din care:

= 36 ore/an — laborator tehnologic

Modulul ,Economia intreprinderii™ este centrat pe rezultate ale invigini §i vizeaza dobandirea de
cunostnte, abilititi i atitudini necesare angajirii pe piata muncii in una din ocupatiile specificate in
SPP-urile corespunzatoare calificarilor profesionale de mivel 4, din domeniul de pregatire
profesionala Comery /Economic sau in continuarea pregitirii intr-o calificare de nivel superior.

URI 4. Organizarea activitatii
unititilor economice

Rezultate ale invatarii (codificate Continuturile invatarii
conform SPP)
Cunostinte | Abilitati Atitudini
4.1.1. 4.2.1. 43.1. Fenomene si procese economice:
4.1.2. 42.2. 4.3.2. e Descrierea fenomenelor, proceselor §i operatiilor
4.1.3. 4.2.3. 4.3.3. €conomice ;
4.1.4. 4.24. 4.1.4. | e Influenta evenimentelor contemporane in economia
4.2.5. de piata.
4.2.6. Tipuri de unitati economice:
4.2.7. e Delimitiri terminologice: intreprindere, societate,

firmd, unitate economica;
e C(Caracteristicile si  definirea fintreprinderii in
economia de piata.
Mediul intreprinderii;
e Tipologiile unitifii economice:
- forma de proprietate :
- forma juridicd ;
- modul de asociere;
- obiectul de activitate;
- structurd operativi.
Organizarea structurala:
e conceptul de structura a intreprinderii ;
e tipuri de structuri organizatorice ;
e clemente de bazd (postul, fisa de post, functia,
ponderea ierarhicd, compartimentul, nivelurile
ierarhice, relatiile organizatorice);

4.15. 42.7. 435. Spatiile la nivelul unitatii economice:

4.16. 4.2.8. e Spatiile la nivel de depozit:
4.29. - Spatiul privind receptia marfurilor, a materilor
4.2.10 prime;
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URI 4. Organizarea activitatii
unitatilor economice
Rezultate ale invatarii (codificate Continuturile invatarii
conform SPP)
Cunostinte | Abilitati Atitudini
- Spatiul privind depozitarea, pastrarea, condifionarea
ambalajelor i a stocului de marfa.

e Spatiul de contact cu clienfii: raioane, culoare de
circulatie, spafii de prezentare, spatii de asteptare.

e Fluxurilor de circulatie intr-0 unitate economici:
informatiilor, mérfurilor, personalului, clientilor.

417 4.2.11 4.3.6. Tipuri de resurse:
418 212 43.7 e resursele umane;

e resurse materiale;

e resurse financiare;

e resurse informationale;

e resurse de timp.

Organizarea procesuali:

e clemente componente;

o ¢fecte ( functiunea, activitatea, sarcini, atributii);

e procese economice (aprovizionare, depozitare,
productie, comercializare), rentabilitatea si eficienia
proceselor economice;

419 4.2.13. 4.3.8. Resurse umane la nivelul unitatii economice:
42.14. 43.9. e productivitatea muncii;

e motivajia muncii;

e managementul timpului;

e managementul proiectului.

e Bibliografia

1. Barbulescu, C., Gavrila, T.,

Editura Economicd, Bucuresti.
Cairstea, Gh., (1994), Managementul productiei, Editura Interprint, Bucuresti.
3. Constantinescu, D., Tumbar, C., Nistorescu, T., Meghisan, Gh.,

(2]

(coord.), (1999), Economia §i gestiunea intreprinderii,

(2000), Economia

intreprinderii, Editura Economica, Bucuregti.
4.  Lefter, V., Manolescu, A., (1995), Managementul resurselor umane, Editura Didactica si
Pedagogica, Bucuresti.

n

Manolescu, A., (2003), Managementul resurselor umane, Editura Economicd, Bucuresti.

6. Zorlentan, T., Burdus, E., Caprirescu, G., (1998), Managementul organizafiei, Editura
Economicd, Bucuresti.
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M3: Calitatea produselor si serviciilor
Clasa a IX-a
Programa pentru examende diferenta

1. Concepte de baza in studiul marfurilor si
serviciilor:

1.1.Marfa:

- Semnificatia conceptului de marfa; termeni cu
semnificatie similara: bun, produs, articol;

- Concepte referitoare la marfa: proprietati,
caracteristici, indicatori, parametrii, indici, functii
1.2. Serviciul:

- Definire;

- Rolsiimportanta;

1.3. Calitatea produselor si serviciilor:

- Definirea conceptului de “calitate”;

- Orientari privind definirea calitatii produselor si
serviciilor;

- Ipostazele calitatii produselor si serviciilor;
1.4. Clasificarea produselor si serviciilor:

- Sortimentul de produse;

- Clasificarea marfurilor;

- Clasificarea serviciilor;

1.5. Proprietatile marfurilor:

Clasificarea proprietdtilor marfurilor;
Caracterizarea proprietatilor marfurilor;
Proprietati fizice;

Proprietati chimice;

Proprietati biologice;

Proprietati economice;

Proprietati estetice;

Proprietati organoleptice;

Proprietati ergonomice;

Proprietati ecologice;

1.6. Caracteristicile calitatii produselor si
serviciilor:

- Caracteristici de calitate ale produselor;

- Caracteristicile calitatii serviciilor;

- Determinarea calitatii produselor si serviciilor;
1.7. Cadrul legislative privind calitatea
produselor si serviciilor:

- Reglementari legislative privind calitatea
produselor si serviciilor;

- Standardizarea produselor si serviciilor;

- Certificarea si garantarea produselor si
serviciilor;

1.8. Marcarea marfurilor:

- Elemente de definire a marcilor;

- Functiile marcilor;

- Clasificarea marcilor;

- Tipuri de maérci;

- Codificareamarfurilor;

1.9. Ambalarea marfurilor:

- Definirea ambalajului;

- Definirea operatiei de ambalare a marfurilor,
- Functiile ambalajului;

- Tipuri de materiale utilizate pentru ambalaje;

Prof. Dumitru Sorela
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M4 CDL- STAGII DE PREGATIRE PRACTICA - ACTIVITATILE UNITATII ECONOMICE

Continuturile invatarii

Notiuni privind modul de organizare a contabilitatii unitatilor economice

1.Notiuni de legislatie specifica contabilitatii
2. Modalitati de organizare si sfera de actiune a contabilitatii.
3. Utilizarea limbajului de specialitate.

Documentele de evidenta operativa specifice unitatilor economice in functie de activitatea desfasurata

1.Clasificarea documentelor dupa diferite criterii.

2. Prezentarea modalitatilor de intocmire, verificare, corectare a documentelor.
3.Prezentarea circuitului documentelor, pastrarea si arhivarea lor.

4. Tntocmirea documentelor specifice pe diferite tipuri de activitati

5. Aplicarea tehnicilor de evidenta operativa.

Casa de marcat si rolul ei in activitatea unitatilor economice.

1.Prezentarea modului de utilizare a casei de marcat.
2. Transpunerea inregistrarilor de pe casa de marcat in contabilitate

Particularitatile locului de munca

1.ldentificarea locului de munca in functie de specificul activitatii desfasurate.
2. Vizite de sudiu la agenti economici.

Grupele de marfuri in activitatea unitatilor economice

1.Prezentarea principalelor grupe de marfuri alimentare, nealimentare.
2.Incadrarea bunurilor in categoriile corespunzatoare de marfuri alimentare nealimentare.

Prof Cretu Elena
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NOTA DE PREZENTARE

Acest curriculum se aplicd pentru calificarile corespunzitoare profilului SERVICII, domeniul de
pregitire profesionala TURISM SI ALIMENTATIE:

1. Organizator banqueting

2. Tehnician in gastronomie

3. Tehnician in turism

4. Tehnician in hotelirie )

Curriculumul a fost elaborat pe baza standardelor de pregitire profesionala (SPP) aferente
calificarilor sus mentionate.

Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificiirilor — 4

Corelarea dintre unititile de rezultate ale invitiirii si module:

Unitatea de rezultate ale invatarii —
tehnice generale (URI)

UK'.2. Aplicarea conceptelor de bazd ale | wroiyyr 1 Bagele contabilifiii
contabilitatii
UBI % As‘lgurarea Gl Ty i gt MODUL 2. Calitatea in turism si alimentatie
alimentatie :
URI 5. Organizarea activititii in unititile
de primire turistici

Um G Re.ahzarea proseselorde bati i MODUL 4. Procese de bazi in alimentatie
alimentatie

Denumire modul

MODUL 3. Structuri de primire turistici

MODUL 5.CDL- Stagii de pregitire practica
»ORGANIZAREA ACTIVITATILOR IN TURISM SI
ALIMENTATIE”
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MODUL 1: BAZELE CONTABILITATII

e Notaintroductiva

Modulul, ,,Bazele contabilitatii”, componenta a ofertei educationale (curriculare) pentru califican
profesionale din domeniul de pregatire profesionald Turism si alimentatie, face parte din cultura de
specialitate si pregatirea practica saptamanala, aferente clasei a 1X-a, invatamant liceal tehnologic.

Modulul are alocat un numarul de 72 ore/an, conform planului de invatamant.

Modulul .,Bazele contabilitatii™ este centrat pe rezultate ale invatarii §1 vizeaza dobandirea de
cunostinte, abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in una din ocupatiile specificate in
SPP-urile corespunzitoare calificarilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregatire
profesionald Turism si alimentatie sau in continuarea pregatirii intr-o calificare de nivel superior.

e Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invatarii din SPP si continuturile invatarii

URI 2. APLICAREA
CONCEPTELOR DE BAZA ALE
CONTABILITATII S T v
Rezultate ale invatarii (codificate Comnuaniicinyaaril
conform SPP)
Cunostinte | Abilitati Atitudini
2:1.1: 2.2:1 Delimitiari conceptuale in contabilitatea entitatilor.
2.22. a) Incursiune in istoria contabilitatii
b) Sistemul contabil parte a sistemului informational
economic:
o cadrul general de reglementare a contabilitatii
in Romania
o contabilitatea — verigd de baza a entitatilor
(organizarea $i sfera de actiune a contabilitatii,
tipuri de entitati)
23.1 o utilizatorii informatiei contabile
212 2.2:3 232 Evidenta economici:
233 a) definitie, importanta
234 b) formele evidentei economice
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Obiectul si metoda contabilitatii - comunicarea

informatiilor contabile:

a) definifia g1 trasaturile obiectului contabilitatii

b) categorii  specifice obiectului de studiu al
contabilitatii: active, capitaluri proprii, datorii
(situatia pozitiei financiare), venituri $i cheltuieli
(situatia performantei financiare), ecuatia
fundamentala a contabilitatii

¢) definitia, trasaturile s1 procedeele metodei
contabilitatii

d) principii contabile

|
Domeniul de pregatire profesionala: Turism si alimentatie

URI 2. APLICAREA
CONCEPTELOR DE BAZA ALE
CONTARG LA HS Continuturile invatarii
Rezultate ale invatarii (codificate
conform SPP)
Cunostinte |  Abilitati Atitudini

2.14 2:2.7 Echipamente, softuri si documente.

228 A. Echipamente specifice si programe informatice

utilizate in activitatea financiara si contabila

B. Aparate de marcat electronice fiscale

C. Documentele de evidenta contabila:

a. notiunea $i importanta documentelor

b. structura documentelor

¢. modelul, forma $i formatul documentelor

d. clasificarea documentelor

e. intocmirea, verificarea si corectarea documentelor
f. circuitul, pastrarea, i arhivarea documentelor

g. completarea documentelor pentru principalele

tranzactii economice.

10
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Vogler Jean (coord.), Evaluarea in invatamantul preuniversitar, lasi, Editura Polirom, 2000
**¥ - Documente financiar-contabile, Editura Monitorul Oficial, 2009
*k¥ - Legea nr. 31/1990 - Legea societatilor comerciale
*** _Legea nr 82/1991 - Legea contabilitatii (cu modificarile ulterioare)
*** - Ordinul ministrului economiei §i finantelor nr. 3.512/2008 privind documentele
financiar-contabile, in vigoare de la 1 ianuarie 2009

- OMFP 1802/2014 — Reglementarile contabile privind situatiile financiare anuale
individuale i situatiile financiare anuale consolidate
www.e-legis.ro
wWww.conta.ro
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MODUL 2: CALITATEA IN TURISM SI ALIMENTATIE

e Nota introductiva

Modulul, .,Calitatea in turism si alimentatie”, componenta a ofertei educationale (curriculare)
pentru calificari profesionale din domeniul de pregatire profesionala Turism si alimentatie, face
parte din cultura de specialitate 1 pregitirea practicd saptamanala aferente clasel a IX-a, invatamant
liceal-filiera tehnologica.
Modulul are alocat un numarul de 72 ore/an, conform planului de invatamant, din care :

. 36 ore/an — instruire practica

Modulul ,,Calitatea in turism si alimentatie™ este centrat pe rezultate ale invatarii §i vizeaza
dobandirea de cunostinte, abilititi $i atitudini necesare angajarii pe piata muncii in una din
ocupatiile specificate in SPP-urile corespunzatoare calificarilor profesionale de nivel 4, din
domeniul de pregatire profesionala Turism g§i alimentafie sau in continuarea pregatirii intr-o
calificare de nivel superior.

e Structuria modul

Corelarea dintre rezultatele inviatarii din SPP si continuturile invatarii

URI 4. ASIGURAREA CALITATII
IN TURISM SI ALIMENTATIE
Rezultate ale invatarii (codificate
conform SPP)

Continuturile invatarii

Cunostinte | Abilitati Atitudini
4.1.1. 4.2.1. 43.1. Calitatea produselor si a serviciilor
4.1.2. 422, 4.3.2. e Definirea conceptul de “calitate”
4.1.3. 423. 43.3. e Ipostazele calitatii

e Factorii ce determina si influenteaza calitatea
produselor si a serviciilor

- factorii principali si secundari

- factori care influenteaza calitatea serviciilor
turistice (hoteliere): calitatea facilitatilor, calitatea
personalului, alte elemente de organizare

e C(aracteristicile de calitate ale produselor

e Caracteristicile serviciilor

- diferentele de baza intre bunun si servicii

- caracteristici de calitate a serviciilor

12
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4.14. 424. 43.4.
4.1.5. 425. 43.5.
4.1.6. 4.2.6. 43.6.
4.1.7. 42.7. 43.7.
4.1.8. 428
4.1.9. 4.209.

Valoarea nutritiva a produselor alimentare
e Componentele valorii nutritive
e (alcularea valorii calorice a alimentelor
Caracteristicile organoleptice ale grupelor de
miirfuri alimentare
e (erealele si produsele din cereale
e Legume si fructe. Produse rezultate din
prelucrarea lor
e (arnea, subprodusele si produsele din carne
e Pestele, subprodusele din peste si alte produse
marine

pRi 4. ASIGURAREA CALITATII
IN TURISM SI ALIMENTATIE

Rezultate ale invatarii (codificate

conform SPP)

Continuturile invatirii

Cunostinte | Abilitati Atitudini
e Laptele si produsele lactate
e (Condimente, stimulente $i alte adaosuri
Verificarea calitiatii produselor si serviciilor
e Verificarea organoleptica a principalelor produse
alimentare
e Modalitati de apreciere a calitatii serviciilor
Marcarea, etichetarea si ambalarea produselor
e Componentele si formele marcarii- etichetarii
produselor
e Marcarea ecologica a produselor
e Functiile si clasificarea ambalajelor
e Metode de ambalare
Respectarea drepturilor consumatorilor conform
legislatiei in vigoare
e Drepturile consumatorilor
e Sanctiuni pe tipuri de abateri pentru
nerespectarea drepturilor consumatorilor
4.1.10. 42.10 43.8. Standardizarea produselor si serviciilor

e Sisteme de asigurare a calitatii produselor si
serviciilor la nivel de intreprindere si la nivel
national

e Standarde de calitate privind produsele i serviciile
- documente care certifica si atestd calitatea

produselor
- normative de calitate pentru serviciile hoteliere
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e Bibliografie

1. Diaconescu l., Bazele merceologiei, Editura Uranus, Bucuresti, 2002.

2. Diaconescu l., Merceologie alimentara, Editura Eficient, Bucuresti, 1998.

3. I Raducanu, R. Procopie, Merceologie, Biblioteca digitala ASE.

4. Nicolescu Radu, Serviciile in turism §i alimentatie publica, Bucuresti: Editura Sport-
Turism, 1998,

5. Olaru M., s.a.- Swmdiul calitafii produselor si serviciilor, Editura Economica
Preuniversitaria, Bucuresti, 2000.

6. Stefania Mihai, Carmen lIonesti, Aurelia Turcescu, Florentina Coste, Valentina Capota,
Turism si alimentatie, manual pentru clasa a IX-a, Editura CD PRESS, 2010.

7. Tantica Petre, Gabriela Iordache, Gabriela Simionescu s.a., Studiul calitatii produselor si
serviciilor, manual pentru clasa a X-a, Editura Niculescu, 2010.

8. H.G. nr.106/2002 privind etichetarea alimentelor
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MODUL 3: STRUCTURI DE PRIMIRE TURISTICA

e Nota introductiva
Modulul, ,.Structuri de primire turistica™, componenta a ofertei educationale (curriculare) pentru
calificari profesionale din domeniul de pregatire profesionala Turism §i alimentatie, face parte din
cultura de specialitate si pregitirea practica saptamanald, aferente clasei a IX-a, invatamant
invatamant liceal-filiera tehnologica.
Modulul are alocat un numarul de 72 ore/an, conform planului de invdtamant, din care :
. 36 ore/an — instruire practica

Modulul ,,Structuri de primire turistici” este centrat pe rezultate ale invatani §i vizeaza
dobandirea de cunostinte, abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in una din
ocupatiile specificate in SPP-urile corespunzitoare calificdrilor profesionale de nivel 4, din
domeniul de pregitire profesionala Turism si alimentatie sau in continuarea pregatirii intr-o
calificare de nivel superior.

e Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invatarii din SPP si continuturile invatarii

URI 5. ORGANIZAREA
ACTIVITATII IN UNITATILE DE
PRIMIRE TURISTICA . e o
Rezultate ale invitarii (codificate S b
conform SPP)
Cunostinte | Abilititi | Atitudini
511 5:2:1: 531 Unitati de cazare.
5:1.2. 5:2:2. 532. - Clasificarea unitatilor de cazare;
1.3 5.2.3. - Caracteristicile unitatilor de cazare.
5.14. 5.2.4. Baza tehnico-materiala din unititile de cazare.
315, 5.2.5. - Elementele bazei tehnico-materiale (mobilier, aparate,
5.1.6. echipamente, instalatii etc.);

- Echipamente specific (instalatii termice, instalatii
climatizare, aspirator, masini de spalat, uscatoare etc.)

- Caracteristicile constructive si functionale ale bazei
tehnico-materiale din unitatile de cazare;

- Tipuri de lucran de intretinere a bazei tehnico-materiale
din unitatile de cazare;

- Materiale si ustensile pentru intretinerea bazei tehnico-
materiale din unitatile de alimentatie (detergenti,
dezinfectanti, perii, galeti, mop etc.).

Unitati de alimentatie.

- Clasificarea unitatilor de alimentatie;
- Caracteristicile unitatilor de alimentatie.

15


mailto:colegiuleconomic_ipop@yahoo.com
http://www.colegiuleconomic-cluj.ro/

g " Colegiul Economic
lulian Pop Cluj-Napoca

Str. Emil Isac Nr. 19

Tel. 0264-592081 Fax.0264-592336

E-mail: colegiuleconomic _ipop@yahoo.com
Site: www.colegiuleconomic-cluj.ro

Baza tehnico-materiala din unititile de alimentatie.
- Elementele bazei tehnico-materiale (mobilier, aparate,
utilaje, echipamente, inventar textil, din portelan, din
sticla, si ustensile specifice etc.);

- Caracteristicile constructive si functionale ale bazei
tehnico-materiale din unitatile de alimentatie;

URI 5. ORGANIZAREA
ACTIVITATILIN UNITATILE DE
PRIMIRE TURISTICA

Rezultate ale invatarii (codificate

conform SPP)

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

Continuturile invatarii

- Tipuri de lucrari de intretinere a bazei tehnico-materiale
din unitatile de alimentatie;

- Materiale §i ustensile pentru intretinerea bazei tehnico-
materiale din unitatile de alimentatie (detergenti,
dezinfectanti, perii, galeti, mop etc.).

ARV
o ek SN Y
o 0

S

5:2.6.
3.2.7.
5.2.8.

233
534.

Compartimentele structurilor de primire.

- Compartimente ale unitatilor de cazare:

- Compartimente ale unitatilor de alimentatie;

- Tipuri de relatii stabilite intre compartimente ale
structurilor de primire;

- Surse de informare specifice industriei turistice:
literaturd de specialitate, mijloace mass-media, filme
documentare, site-uri specializate etc.

N

e B
b b pd
P N
l_,)t‘d'—n

3:2.9.
5.2.10.
5:2:11.
5.2:12:

3:3.5;
5:3.6.
3.3.7

Activititi fizice specifice unititilor de turism si
alimentatie: transportul bagajelor si carucioarelor,
spalarea lenjeriei si a veselel, transportul preparatelor etc.
Misuri de reducere a solicitirilor fizice: economia
miscarilor, succesiunea logicd a miscanlor, dozarea
efortului, raport optim efort-pauza, utilizarea corectd a
utllalelor §1 echlpamentelor etc

16



mailto:colegiuleconomic_ipop@yahoo.com
http://www.colegiuleconomic-cluj.ro/

Str. Emil Isac Nr. 19

Tel. 0264-592081 Fax.0264-592336

E-mail: colegiuleconomic _ipop@yahoo.com
Site: www.colegiuleconomic-cluj.ro

Misuri de reducere a efortului ortostatic: dozarea
efortului ortostatic, rationalizarea deplasarilor, inlaturarea
deplasirilor inutile.

Surse de zgomot: trantirea usilor, conversatie cu glas
ridicat intre clienti, intre personal si clienti, programe.
muzical artistice, manipularea necorespunzatoare a
inventarului

Elemente de microclimat optim: temperaturd, iluminat,
ventilatie.

13.
14.
15.
16.

Bibliografie

Burboiu Petre (1990) — Economia si organizarea ergonomicda a muncii, Bucuresti: Ed.
Didactica si Pedagogica R.A;

Brumar Constanta si colab. (2010) — Alimentatie publica, manual pentru clasa a X — a,
Bucuresti: Editura CD Press

Ene Cornelia (2004) — Cartea ospitalitatii, Bucuresti: Editura THR-CG

Florea Constantin, s.a. (2004) — Manualul directorului de restaurant, Bucuresti: Editura
THR-CG

Glavan Vasile (2000) — Turismul in Romania, Bucuresti: Editura Economica

Turcu Mihail (2007) — Tratat de ergonomie, Targoviste: Editura Bibliotheca

Lupu Nicolae (2002) — Hotelul — economie si management, Bucuresti: Editura ALL
Mihai Stefania, s.a. (2000) — Tehnologia hoteliera, Bucuresti: Editura Niculescu
Minciu Rodica (2000) — Economia turismului, Bucuresti: Editura Uranus

. Nicolescu Radu (1998) — Tehnologia restaurantelor, Bucuresti: Editura Inter-Rebs
. Nistorescu Puiu (2002) — Management in turism, Bucuresti: Editura ASE
. Stavrositu Stere (2003) — Tehnica servirii consumatorilor, Bucuresti: Ed. Didactica si

Pedagogicd R.A:

*** — www.hotelall.ro

*** _ http//www topcursun.ro

*¥¥ — http//www.tvet.ro/Anexe/4. Anexe/Aux_Phare/Aux_2006/Turism si alimentatie/
*¥* — www.biblioteca-digitala.ase.ro/biblioteca
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MODUL 4: PROCESE DE BAZA IN ALIMENTATIE

e Nota introductiva

Modulul, ,,Procese de bazi in alimentatie”, componenta a ofertei educationale (curriculare) pentru
calificari profesionale din domeniul de pregatire profesionald Turism si alimentatie, face parte din
cultura de specialitate i pregatirea practica saptamanala aferente clasei a IX-a, invatamant liceal-
filiera tehnologica.
Modulul are alocat un numédrul de 108 ore/an, conform planului de invatimant, din care :

. 36 ore/an — instruire practica

Modulul ,Procese de bazi in alimentatie™ este centrat pe rezultate ale invatarii §i vizeaza
dobandirea de cunostinte, abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in una din
ocupatiile specificate in SPP-urile corespunzatoare calificdrilor profesionale de nivel 4, din
domeniul de pregatire profesionala Turism gi alimentafie sau in continuarea pregitirii intr-o
calificare de nivel superior.

e Structurid modul

Corelarea dintre rezultatele invatarii din SPP si continuturile invatarii

URI 6. REALIZAREA

PROCESELOR DE BAZA IN

ALIMENTATIE : O e P
Rezultate ale invatarii (codificate < entimuturtie S o
conform SPP)

Cunostinte | Abilitati | Atitudini

6.1.1. 6.2.1. 6.3.1. Dotari specifice spatiilor de productie culinara si de

6.1.2. 6.2.2 patiserie — cofetirie.

- Clasificarea dotarilor din spatiile de productie: utilaje,
aparate, vase $i ustensile.

- Caracteristicile constructive §i functionale ale dotarilor
din spatiile de productie.

6.1.3. 6.2.3. 6.3.2. Dotiri specifice spatiilor de servire.

6.1.4. 6.2.4. - Clasificarea dotarilor din spatiile de servire: mobilier,
echipamente §i obiecte de inventar necesare servirii
consumatorilor.

- Caracteristicile constructive si functionale ale dotarilor
din spatiile de servire.

6.1.5. 6.2.5. 6.3.3. Operatii de ambiantare a spatiilor de servire:

6.2.6. - Operatii de curdtenie curente;
- Operatii de aranjare a mobilierului din dotare i de
completare a consolei cu obiecte de inventar necesare
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procesulut de servire a consumatorilor.
6.1.6. 6.2.7. 6.34. Materii prime si auxiliare folosite in alimentatie:
6.1.7. 6.2.8. - Clasificarea materiilor prime s§i auxiliare folosite in

alimentatie;

- Materii prime vegetale;
- Materii prime animale;
- Materii auxiliare.

URI 6. REALIZAREA

PROCESELOR DE BAZA iIN

ALIMENTATIE 3 A
Rezultate ale invatirii (codificate Sl
conform SPP)

Cunostinte | Abilitati | Atitudini

6.1.8. 6.2.9. 6.3.5. Prelucrarea primari a materiilor prime si auxiliare in

6.1.9. alimentatie.

6.1.10 - Operatii de prelucrare primara (sortarea, spalarea,
dozarea, curdtirea, transarea, portionarea, taierea etc) —
caracterizare, mod de realizare, conditii de lucru cu
ustensilele i echipamentele specifice prelucrarii primare
a materiilor prime si auxiliare folosite in alimentatie.

6.1.11 6.2.10 6.3.6. Prelucrarea termica a materiilor prime si auxiliare in

6.1.12 6.2.1 alimentatie:

6.1.13 - Operatii de prelucrare termica (oparire, fiebere, sotare,

6.1.14 prajire, indbusire, frigere, coacere) — caracterizare, mod
de realizare, conditii de lucru cu ustensilele si
echipamentele specifice prelucrarii termice a materiilor
prime si auxiliare folosite in alimentatie.

e Bibliografie

6.

o9

. Brumar, Constanta si colab. (2006) — Tehnologia Culinara cls. a IX — a, Bucuresti: Ed.

Didactica si Pedagogica R.A.;

Brumar, Constanta si colab. (2006) — Tehnologia Culinara cls. X-XII, Bucuresti: Ed.
Didactica si Pedagogica R.A.;

Brumar, Constanta si colab. (2010) — Alimentatie publica, manual pentru clasa a X — a,
Bucuresti: Editura CD Press

Cerghit, Toan (2002) — Sisteme de instruire alternative si complementare. Structuri, stiluri
si strategii, Bucuresti: Editura Aramis

Dinca, Cristian si colab. (2006) — Tehnician in turism, Bucuresti: Bucuresti: Ed. Didactica
si Pedagogica R.A.;

Dinca, Cristian i colab. (2006) — Calificarea profesionala Bucatar, manualul pentru clasa
X1 an de completare, Bucuresti: Ed. Didactica si Pedagogicid R.A.

Florea, Constantin, s.a. (2004) — Manualul directorului de restaurant, Bucuresti: Editura
THR-CG;

Nicolescu, Radu (1998) — Tehnologia restaurantelor, Bucuresti: Editura Inter-Rebs;
Stavrositu  Stere (2003) — Tehnica servirii consumatorilor, Bucuresti: Bucuresti: Ed.
Didactica si Pedagogica RA.;

10. ¥** — www .rasfoiesc.com/sanatate/alimentatie/

ll ok

—www.biblioteca-digitala.ase.ro/biblioteca

12. ¥** — www.asociatia-profesorilor.ro/metode-de-predare-interactive. html
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pregatire practica

ACTIVITATILOR iN TURISM SI ALIMENTATIE

»ORGANIZAREA

Nr. | Unitate de Competente Continuturi(Detalieri) Activitati de invatare
crt. | competenta
1. Organizarea 1. Asigura ordinea | I. Reguli de igiena la nivelul Discutii de grup
locului de si curdtenia la salii de servire: aerisirea salii, | privind aplicarea
munca locul de munca stergerea prafului, fixarea regulilor de igiena
meselor si a moltonului
Operatii de fixare a
meselor si a
I1. Dotarea cu mobilier moltonului
2. Aplica adecvat, iluminarea, ventilatia,
principiile participarea la decorarea si Demonstratii privind
ergonomice n intimizarea salii de servire aplicarea principiilor
organizarea ergonomice
locului de munca
II1. Operatiuni de aranjare a
3. Foloseste mesei, aducerea si asezarea Operatii de
instructiunile de obiectelor de inventar identificare si
lucru pentru necesare servirii §i consumarii | aranjare a obiectelor
indeplinirea preparatelor si bauturilor de inventar necesare
sarcinilor Respectarea succesiunii efectuarii mise-en-
etapelor de efectuare a place-ului
curateniel
2. Rezolvare de 1. Identifica IV. Unitati de masura folosite | Calcule simple

probleme

probleme simple

2. Alcatuieste si
aplica un plan de
rezolvare a unei
probleme simple

3. Verifica
rezultatele
obtinute Tn urma
aplicarii planului
de rezolvare a
unei probleme
simple

in realizarea retetelor
Aplicatii in spatiul de
productie: gramaje, volume,
proportii in retete

V. Notiuni simple despre
nutritie

V1. Avantaje si dezavantaje
nutritionale ale principalelor
grupe de materii prime
Aplicatii — necesar nutritiv P,
L, G zilnic

Calculul valorii calorice a
alimentelor

VII. Asigurarea ratiei calorice
zilnice prin exemple de
meniuri

Aplicatii /Analize comparative

folosind unitati de
masura

Discutii dirijate pe
teme de nutritie

Studii comparative
pe teme de nutritie

Calcule de valoare
calorica a alimentelor

Exemplificéri de
meniuri zilnice

Discutii de grup
privind asigurarea
ratiei calorice zilnice
pentru categorii
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diferite de
consumatori

Analizarea
rezultatelor in functie
de valorile
recomandate

BIBLIOGRAFIE

1.Nicolescu R. — Tehnologia activitatii in restaurante si hoteluri — Editura Sport si Turism 1981

2.Stavrositu Stere — Arta serviciilor in restaurante, baruri si hoteluri — Editura Dobrogea 2003

3.Gal A.M., Teodorescu G.F. — Dictionar gastronomic — Editura Petcom, Sibiu 2000

4.Nicolescu R. — Tehnologia restaurantelor — Editura Inter-Rebs, Bucuresti 1998

5.0laru M. s.a. — Studiul calitatii produselor si serviciilor - Editura Economica Preuniversitaria,
Bucuresti 2000

6.Stavrositu S. — Ghid profesional in alimentatia publica — Editura Tehnica, Bucuresti 1998

7.Tabele compozitii chimice

8.Colectii reviste

9.Album literar gastronomic

Prof Schiop Alina
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PROGRAMELE DE STUDIU PENTRU EXAMENUL DE DIFERENTA-
MATERIA DE CLASA A X-A

T

MODUL 1. ETICA SI COMUNICARE PROFESIONALA

¢« Noti introductiva

Modulul "Eticd i comunicare profesionald”, componenti a ofertei cducationale (curriculare)
pentru calificari profesionale din domenile de pregitire profesionald Comery/Economic face parte
din cultura de specialitate §i pregitirea practica sdptaimanald, aferente clasei a X-a, invifimant liceal
- filiera tehnologica.
Modulul are alocat un numarul de 105 ore/an, conform planului de invi{Aimant, din care:

= 35 ore/an — laborator tehnologic

Modulul ,Etici §i comunicare profesionald” este centrat pe rezultate ale invatarii si vizeaza
dobandirea de cunostinte, abilitati §i atitudini necesare angajirii pe piata muncii in una din
ocupatiile specificate in SPP-urile corespunzitoare calificarilor profesionale de nivel 4, din
domeniilor de pregitire profesionala Comer{/Economic sau in continuarea pregitirii intr-o calificare
de nivel superior.
e Structurd modul
Corelarea dintre rezultatele invatirii din SPP si confinuturile invatarii

URI 1 Etica §i comunicare profesionali

Cunostinte | Abilitati | Atitudini Continuturile invitirii
L1.1. 1.2.1. 1.3.1. Procesul comunicarii
1.3.2. e (e este comunicarea
1.1.2. 1.2.2. 1.33. e Elementele procesului de comunicare
1.1.3 1.3.4. e Pozifionarea intr-o schema de comunicare
1.2.3. 1.3.5. e Obiectivele comunicirii
e Functiile comunicarii
1.3.6. e Nivelurile comunicarii
1.1.4. 1.24. Forme de comunicare
1.2.5. 13.7, e  Comunicarea verbald
1.3.8. :
13.9. o Comun!carea no:?vcrbala
1.2.6. »  Comunicarea scrisa
1.2.7. o Stabilirea formelor de comunicare indicate in
diferite contexte
1.135. 1.2.8 1.3.10. Mijloace de comunicare
e Mass media
« Mijloace de comunicare orald
1.3.11. e Mijloace de comunicare scris
e Mijloace de comunicare vizuald
I e Mijloace de comunicare audiovizuald
¢ Internet
116 12.9. s l Comunicarea scrisi -
1.2.70. T Caracteristicile mesajului scris
— Reguli de redactare a mesajului sgai§5 0 7
‘ Formele comunicarii scrise( pr ccxvérbal.mN.
| \ memoriu, referat, raport, dare ma) )
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1.2.11.

1.2.12.
1.2.13.

1.2,14.

=5

L1.I1L.

1.2.15.
1.2.16.
1.2.17.

1218

1112,

1.2.19.

1.2.20.
1.2.21.

1.2.22.

1113

11.14.
1.1.15.

1.2.23.
1.2.24.
1.2.25.

1.3.13,
1.3.14.
1.3.15.
1.3.16.
1.3.17,

e Corespondenta comercialda ( cerere de oferta,
oferts, comandi)
s Raportul formal

Comunicarea nonverbala
Limbajul tacerii

Limbajul timpului

Limbajul corpului

Gestica

Tonalitatea vocii

Aspectul fizic/ prezenta personala
Limbajul spatiului

Limbajul culorilor

Comunicarea eficienti

Factori ce influenteaza comunicarea
Tehnici de ascultare

Ascultarea activd/ pasiva

Barierele comunicérii §i indepértarea lor
Conflicte i solutionarea lor

Agenda electronici

» Importanta agendei electronice
Colectarea, prelucrarea si folosirea informatiilor
Validitatea informatiilor oferite de agenda
clectronica
Organizarea unei agende electronice
Utilizarea agendei electronice

Administrarea corespondentei
Reguli de monitorizare a corespondentei
Procedun specifice de recepiie a corespondentei si
aplicarea lor
o Inregistrarca datelor cu privire la corespondenta
primita
Expedierea corespondentei prin posti sau fax
Posta electronicii

Etica profesionala
Relatiile interumane —climatul optim de munca
Conditii care faciliteaza activitatea umani:
structura personalitatii, tipuri de temperament,
psihologia grupurilor
Imaginea personala
Deontologia profesionala
Principii de etica profesionala

comportament
o Disciplina in munci si secretul de serviciu
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MODUL II: CONTABILITATE GENERALA

o Noti introductiva

Modulul Contabilitate generald, componenti a ofertei educationale (curriculare) pentru calificari
profesionale din domeniul de pregatire profesionala Comery/Economic face parte din cultura de
specialitate §i pregdtirea practicd sdptimdnald aferentd clasei a X-a, inviatimént liceal-filiera
tehnologica.
Modulul are alocat un numérul de 105 ore/an, conform planului de inva{imant, din care:

. 70 ore/an — laborator tehnologic
Modulul Contabilitate generald este centrat pe rezultate ale invii{drii §i vizeazi dobédndirea de
cunostinge, abiliti i atitudini necesare angajirii pe piata muncii in una din ocupatiile specificate in
SPP-urile corespunzitoare calificirilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregitire
profesionala Comert/Economic sau in continuarea pregatirii intr-o calificare de nivel superior.

e Structuri modul
Corelarea dintre rezultatele invitarii din SPP si confinuturile invatarii

(TRT 3. Utilizarea metodelor,
procedeelor §i pnnuphlor

contabilititii Continuturile invafarii

“Cunogtinge | Abilitagi | Atitudini Fals

3.1.1 32.1 3.3.1 Procedeele comune disciplinelor economice:

a) Evaluarea

» Definitie, importanid, componente;
» Metode de evaluare:
¢ Evaluarea la data intrérii in entitate;
» Evaluarea la inventar §i prezentarea elementelor in
bilant;
Evaluarea la data iesirii din entitate;
Reevaluarea in contabilitate.
b) Calculatia:
* Definitie, importanta;
» Exemple de calculatii;

¢) Inventarierea:

Definitie, importanta, scop, obiect;

Clasificarea inventarierii;

Principiile inventarierii;

Organizarea $i desfligurarea inventarierii;

332 Documentele utilizate in inventarierea gestiunilor;

312 322 Principiile contabile generale;

Procedeele specifice metodei contabilitagii:

323 a) Bilantul contabil (situatia pozitiei financiare)

+ Definitie, importantd, functii, structurd (active,
capitaluri proprii i datorii); ———
Tipuri de modificiri bilantiere; N

e Situatia performantei financiare (ghelﬁneh,
venituri, rezultate).

Domeniul de pregitire profesionalit: ComeryEconomic
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b) Contul - instrument de inregistrare, calcul gi
control:
Definitie, importan{a, structura, forma;
Planul de conturi general;
Regulile de functionare a conturilor;
Dubla inregistrare si corespondenta conturilor;
Analiza contabila;
Formula i articolul contabil.
¢) Balanta de verificare:
» Definitie, importanta, functii;
» Clasificarea balantelor de verificare;
o Intocmirea balantelor de verificare;
e Tipuri de erori relevate §i nerelevate de

balanta de verificare.
3.13 324 333 Preturile marfurilor: definitie, caracteristici,
325 clasificare:
3.2.6 a) Prejurile en gros;

b) Prefurile en detail;
¢) Reducerile de pret.
Documentele specifice operatiilor economice cu
marfuri:
. Noti de receplie;
. Factura fiscala;
Chitanta;
. Raport de gestiune zilnic;
Borderou de vinzare;
Aviz de insotire a marfii;
Registrul de casa;
. Bon de predare primire transfer restituire;
Proces verbal de receptie;
Figa de magazine.

R M AN TS

Bibliografie:

1. Legea contabilitaii 82/1991 — republicata;

2. OMFP 180212014 — Reglementirile contabile privind situatiile financiare anuale individuale
si situatiile financiare anuale consolidate;

3. Noi reglementiri contabile privind directivele europene, Ed.Best Publishing;

4. Norme metodologice pentru intocmirea si utilizarea formularelor contabile comune privind
activitatea financiara §i contabili §i modelele acestora, Ed. Economica;

. Legea 571/2003, Codul Fiscal;
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MODUL III - PROTECTIA CONSUMATORULUI

e Notad introductiva
Modulul “Protectia consumatorului” este o componenta a ofertei educationale (curriculare) pentru
toate calificdrile profesionale domeniul Comerg/Economic, face parte din cultura de specialitate §i
pregatirea practica saptimanala, aferente clasei a— X- a, invitaimant liceal - filiera tehnologica.
Modulul are alocat un numir de 140 ore/an, conform planului de invatamant, din care:

= 70 orefan - laborator tehnologic
Modulul “Protectia consumatorului” este centrat pe rezultate ale nvagirii $i vizeazad dobdndirca
de cunostinje, abilitdfi si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in una din ocupatiile
specificate in SPP-urile corespunzitoare calificarilor profesionale de nivel 4, din domeniul de
pregitire profesionald Comerf/Economic sau in continuarea pregétirii intr-o calificare de nivel
superior.
e Structurd modul
Corelarea dintre rezultatele inviitirii din SPP si continuturile invatirii

Continuturile invatarii

Consumatorul in economia de piata

e Locul §i rolul consumatorului in economia
de piata
Conceptul de consumator
Drepturile consumatorului
Principii ONU cu privire la protectia
consumatorului

e Cadrul legislativ  privind protectia
consumatorului in Romania

6.1.4 6.24. 6.3.2. Etichetarea yi ambalarea ecologica

6.1.5. e Sisteme de marcare ecologica a produselor
6.1.6.  Nomme de etichetare ecologic# pe tipuri de
6.1.7. produse

o Ambalarea mdrfurilor in relafic cu
protecfia consumatorilor
e Impactul ambalajelor asupra mediului

inconjurétor
6.1.8. 6.2.5. 6.3.3. !Nemul'umirﬂe consumatorilor de produse gi
6.1.9. 6.2.6. | servicii
6.2.7. e Reclamatiile consumatorilor de produse §i
servicii
e Norme referitoare la informarea si
educarea in  domeniul  protectiei
Ry consumatorilor
- - -\ e Sanctiuni aplicate pe tipuri de abateri in
\ \ cazul nerespectarii drepturilor
consumatorilor
. 6.1.10. | 628 6.34. | Protectia salariatului

\Qom de ire profesionald: Comerp/Economic
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o Drepwrile salariatului  in  raport cu
legislatia muncii §i PSI

6.1.11. 6.2.9. 6.3.5. Protectia mediului
6.1.12. 6.2.10. ¢ Obligatiile agentilor economici in raport cu
6.1.13. 6.2,11. 63.6 protectia mediului

o Norme de prevenire §i conservare a
mediului la locul de munca

e Sanctiuni aplicate in caz de nerespectare a
legislaici privind protectia mediului

e Bibliografie

1. Catoiu I, Teodorescu N.: Comportamentul consumatorului, editia a Il-a, revizuita si addugita,
editura Uranus, Bucuresti, 2004

2, Cucoy, C.: Teorie $i metodologia evaluarii, Editura Polirom, Bucuresti, 2008

3. Cerghit 1. ; Sisteme de instruire alternative §i complementare. Structuri, stiluri, strategii, Editura
Aramis, 2002

4. Crepu ,C. : Psihopedagogia succesului, Editura Polirom lasi, 1997

5. Cristea ,S.: Dictionar de pedagogie, Editura Litera Educational, Chiginiu, 2002

6. Tantica Petre, Gabriela Simionescu, Gabriela lordache, Tatiana Stanescu, Comert. Manual pentru

clasa a X-a (filiera tehnologica profil Servicii
7. Valentina Capota. Protectia consumatorului si a mediului- Manual pentru clasa a X-a
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M4 CDL STAGII DE PREGATIRE PRACTICA-CONTABILITATEA UNITATILOR

ECONOMICE AVAND CA OBIECT DE ACTIVITATE COMERTUL
Programa diferente Clasa a X-a

MA4CDL- Stagii de pregatire practici-Contabilitatea unititilor economice avand ca obiect de

activitate comertul/cls a X-a

Intocmirea documentelor de evidenta operativa privind :

-Documente de evidenta operative privind decontarile cu numerar ( chitanta, dispozitie de plata , stat de
plata a salariilor , bon fiscal , registru de casa)

-Documente de evidenta operative privinddecontarilefaranumerar ( ordin de plata, cec, bilet la ordin)

-Fluxurile de circul;atie a documentelor de maisus in cadrul unei societati comerciale.

Prof Cretu Elena
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ultura d ialitate si ire practici siptimanala

Modul I. Etica si comunicare profesionala
Modul II. Contabilitate generali
Modul II1. Patrimoniul turistic

Pregitire practicid comasatii - Curriculum in dezvoltare locali

Modul IV. *
Adaptarea activitatilor din unitatea hoteliera la nevoile clientilor

MODUL 1. ETICA $1 COMUNICARE PROFESIONALA

¢« Noti introductiva

Modulul "Eticd §i comunicare profesionala”, componenti a ofertei educationale (curriculare)
pentru calificari profesionale din domenile de pregitire profesionald Comert/Economic face parte
din cultura de specialitate §i pregitirea practica siptimanald, aferente clasei a X-a, invijAmant liceal
- filiera tehnologica.
Modulul are alocat un numéarul de 105 ore/an, conform planului de invi{imant, din care:

* 35 ore/an — laborator tehnologic

Modulul ,Etici §i comunicare profesionald” este centrat pe rezultate ale invatarii si vizeaza
dobindirea de cunogtinte, abilititi §i atitudini necesare angajdrii pe piata muncii in una din
ocupatiile specificate in SPP-urile corespunzitoare calificarilor profesionale de nivel 4, din
domeniilor de pregitire profesionald Comerf/Economic sau in continuarea pregitirii intr-o calificare
de nivel superior.
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URI 1 Etica §i comunicare profesionali
Cunostinfe | Abilitati | Atitudini Continuturile fnvatarii
L.1.1. 1:2.1; 1.3.1. Procesul comunicérii
1.3.2. e (e este comunicarea
1.1.2. 1.22. 1.33. e Elementele procesului de comunicare
1.1.3 134, e Pozitionarea intr-o schemi de comunicare
1.2.3. 1.3.5. e Obiectivele comunicirii
e Functiile comunicarii
1.3.6 e Nivelurile comunicarii
1.1.4. 1.24. 13.7 Forme de comunicare
125, 1.3.8' » Comunicarea verbali
1 39 ¢ Comunicarea nonverbali
1.2.6. »  Comunicarea scrisa
1.2.7. o  Stabilirea formelor de comunicare indicate in
diferite contexte
115 128 1.3.10. Mijloace de comunicare
e Mass media
« Mijloace de comunicare orald
1.3.11. e Mijloace de comunicare scris#
e Mijloace de comunicare vizuald
e Mijloace de comunicare audiovizuald
¢ Internet
116 129 1312 Comunicarea scrisa
1.2.]0. e Caracteristicile mesajului scris
Reguli de redactare a mesajului sgri§,
Formele comunicarii scrise( pr ,cmrbal;min ;
memoriu, referat, raport, dare &) = ;

T i T
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1.2.11.

1.2.12.
1.2.13.

1.2,14.

=

LIL.IL.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

1218

1112,

1.2.19.

1.2.20.
1.2.21.

1.2.22

1113
11.14.
1.1.15.

1.2.23.
1.2.24.
1.2.25.

1.3.13,
1.3.14.
1.3.15.
1.3.16.
1.3.17,

Corespondenta comercialda ( cerere de oferta,
oferts, comandi)

Raportul formal

Comunicarea nonverbala
Limbajul tacerii

Limbajul timpului

Limbajul corpului

Gestica

Tonalitatea vocii

Aspectul fizic/ prezenta personala
Limbajul spatiului

Limbajul culorilor

Comunicarea eficienti

Factori ce influenfeaza comunicarea
Tehnici de ascultare

Ascultarea activd/ pasiva

Barierele comunicdrii §i indepértarea lor
Conflicte gi solutionarea lor

Agenda electronici

Importanta agendei electronice

Colectarea, prelucrarea si folosirea informatiilor
Validitatea informatiilor oferite de agenda
clectronica

Organizarea unei agende electronice

Utilizarea agendei electronice

Administrarea corespondentei

Reguli de monitorizare a corespondentei

Procedur specifice de recepgie a corespondentei si
aplicarea lor

inregistrarea datelor cu privire la corespondenta
primita

Expedierea corespondentei prin pogti sau fax

Posta electronicii

Etica profesionala

Relatiile interumane —climatul optim de munca
Conditii care faciliteaza activitatea umani:
structura personalitatii, tipuri de temperament,
psihologia grupurilor

Imaginea personala

Deontologia profesionala

Principii de etica profesionala

Norme etice la locul de muncd, norme de
comportament

Disciplina in munca si secretul de serviciu
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MODUL II: CONTABILITATE GENERALA

o Noti introductiva

Modulul Contabilitate generaldi, componentd a ofertei educationale (curriculare) pentru calificiri
profesionale din domeniul de pregatire profesionala Comery/Economic face parte din cultura de
specialitate §i pregdtirea practicd sdptiminald aferentd clasei a X-a, invatamént liceal-filiera
tehnologica,
Modulul are alocat un numérul de 105 ore/an, conform planului de inva{amant, din care:

. 70 ore/an — laborator tehnologic
Modulul Contabilitate generald este centrat pe rezultate ale inviifirii §i vizeazi dobédndirea de
cunostinte, abilitfi i atitudini necesare angajirii pe piata muncii in una din ocupatiile specificate in
SPP-urile corespunzitoare calificirilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregitire
profesionala Comert/Economic sau in continuarea pregitirii intr-o calificare de nivel superior.

e Structuri modul
Corelarea dintre rezultatele invitirii din SPP si confinuturile invatirii

URT 3. Utilizarea metadelor,
procedeelor si principiilor

A Continuturile Tavagkrii

“Cunogtinge | Abilitagi | Atitudini : .
3.1.1 32.1 3.3.1 Procedeele comune disciplinelor economice:
a) Evaluarea
» Definitie, importand, componente;
f » Metode de evaluare:
e Evaluarea la data intrérii in entitate;
» Evaluarea la inventar §i prezentarea elementelor in
bilant;
¢ [Evaluarea la data iesirii din entitate;
Reevaluarea in contabilitate.
b) Calculatia:
* Definitie, important3;
» Exemple de calculatii;
¢) Inventarierea:
Definitie, importanta, scop, obiect;
Clasificarea inventarierii;
Principiile inventarierii;
Organizarea $i desfigurarea inventarierii;
Documentele utilizate in inventarierea gestiunilor;

332

312 322 Principiile contabile generale;

Procedeele specifice metodei contabilitigii:

323 a) Bilantul contabil (situatia pozitiei financiare)

¢ Definitie, importantd, functii, structurd (active,
capitaluri proprii §i datorii); ——

o Tipuri de modificiri bilantiere; .~ N

e Situaia performantei financiare gehelﬁneh,
venituri, rezultate). S\

Domeniul de pregitire profesionali: ComeryEconomic
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b) Contul - instrument de inregistrare, calcul si
control:
Definitie, importanta, structurd, forma;
Planul de conturi general;
Regulile de functionare a conturilor;
Dubla inregistrare si corespondenta conturilor;
Analiza contabils;
Formula i articolul contabil.
¢) Balanta de verificare:
* Definitie, importanta, functii;
» Clasificarea balantelor de verificare;
o Intocmirea balantelor de verificare;
e Tipuri de erori relevate §i nerelevate de

balanta de verificare.
3.13 324 333 Preturile marfurilor: definitie, caracteristici,
325 clasificare:
3.2.6 a) Prejurile en gros;

b) Prefurile en detail;
¢) Reducerile de pret.
Documentele specifice operatiilor economice cu
marfuri:
. Noti de receplie;
. Factura fiscala;
Chitanta;
. Raport de gestiune zilnic;
Borderou de vénzare;
Aviz de insofire a marfii;
Registrul de casa;
. Bon de predare primire transfer restituire;
Proces verbal de receptie;
Figa de magazine.

e M RN TS

Bibliografie:
1. Legea contabilitagii 82/1991 — republicata;
2. OMFP 1802/2014 - Reglementirile contabile privind situatiile financiare anuale individuale
§i situatiile financiare anuale consolidate;
3. Noi reglementiri contabile privind directivele europene, Ed.Best Publishing;
4. Norme metodologice pentru intocmirea si utilizarea formularelor contabile comune privind
activitatea financiard §i contabili i modelele acestora, Ed. Economica;
. Legea 571/2003, Codul Fiscal;
. www.eduro;

- WWWIVELED,

~N AW

35


mailto:colegiuleconomic_ipop@yahoo.com
http://www.colegiuleconomic-cluj.ro/

Str. Emil Isac Nr. 19
Tel. 0264-592081 Fax.0264-592336

- Colegiul Economic E-mail: colegiuleconomic ipop@yahoo.com
W s s asdbel e : : colegiule ipop@vyahoo.
)“} gﬁhéﬁP A_W/ Site: www.colegiuleconomic-cluj.ro

M3 Patrimoniu turistic

Clasa a X-a, tehnician in
Prof. Schiop Alina

1.Conceptele de turism, turist, vizitator
2.0ferta turistica a unei destinatii turistice
3.Definirea patrimoniului turistic natural
4.Elementele patrimoniului turistic natural

turism/hotelirie
Elisabeta

' - conceptele de turism, turist, vizitator;
-conceptele operafionale ale patrimoniului turistic

Patrimoniul turistic — nofiuni introductive

potential turistic, oferta turistica, resursa turistica, spatj
turistic;

- oferta turisticA a unei destinatii turistice: resur;q,=_ -
turistice, infrastructura/baza materiald generald [si - Zonele turistice ale Romdniei.
specifica, bunurile si serviciile destinate consumulj

turistic, forta de munci, conditiile de comercializare.

Regiunile turistice ale Roméniei

- unitatile taxonomice teritoriale;

-criteriile utilizate in delimitarea intinderii regiuni
turistice;

-documente caracteristice zonelor turistice: harta, ghid
turistic;

-

| Circulatia turisticii internationali
- formele de turism (criterii: motivatia calatoriei, locul

Patrimoniul turistic natural
- definirea patrimoniului turistic natural;

-elementele componente ale patrimoniului turistiq economice ale cererii, caracteristicile prestatiei turistice|

natural: relief si geologie, clima, hidrografie, vegetati

de provenienti al turistilor, modul si momentul angajarij
prestafiei, gradul de mobilitate a turistului, sezonalitate,
mijlocul de transport folosit, caracteristicile socio-

principale, categoria de vérstd §i ocupatia turistilor);

fauna, rezervatii naturale.

- indicatorii circulagiei turistice la nivelul hotelului:

economic, potential socio-demografic.

Patrimoniul turistic antropic

-definirea patrimoniului turistic antropic;
-elementele componente ale patrimoniului turist
antropic: potential cultural-istoric, potential tehnico-

numdr total de sosiri, numir mediu de sosiri, durata
medie a sejurului, incasarile din turismul intern si
international, capacitatea de cazare;

- principalele destinatii turistice internafionale: Franta,
" Spania, SUA, China, Italia, etc.

(2}
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e Bibliografie

Baker S., Bradley P., Huyton J. — Principiile operatiunilor de la recepfia hotelului, Editura All
Beck, Bucuresti, 2002

Cosmescu l. — Turismul. Fenomen complex contemporan, Editura Economica, Bucuregsti, 1998
Dinu M. — Geografia turismului, Editura Didactica si Pedagogicd, Bucuresti, 2003

Ene C. — Cartea ospitalitafii, Editura THR- CG, Bucuresti, 2004

Mihai §., Capota V., Costea F., Ghinescu C., lordache C., Pérjol 1., Popescu C., Veteanu C. —
Tehnologie hotelierd, manual pentru clasa a X1l-a, Editura Niculescu, Bucuresti, 2003

Mihai §., Capotd V., lonesti C., Turcescu A., Costea F., Capotd V. — Turism i alimentatie:
manual pentru clasa a [X-a, Editura CD PRESS, Bucuresti, 2010

Minciu R. — Economia turismului, Editura Uranus, Bucuresti, 2004

Neacgu N., Béltarefu A., Neacsu M., Driighila M. — Resurse si destinatii turistice: interne si
internationale, Editura Universitara, Bucuresti, 2009

Negu{ S. — Geografia turismului , Editura Meteor Press, Bucuresti, 2004

Nicolescu R. — Serviciile in turism i alimentaie publica, Editura Sport-turism, Bucuresti, 1998
Snak O., Baron P., Neacsu N. — Economia turismului, Editura Expert, Bucuresti, 2001
Stavrositu S. — Arta serviciilor in restaurante, baruri, gastronomie, hoteluri, pensiuni turistice,
Fundatia Arta serviciilor in turism, Bucuresti, 2006

*** — Hotdrarea Guvernului Nr. 1328 / 2001 republicatd, privind clasificarea structurilor de
primire turistice

**¥ — Ordinul pregedintelui Autoritdtii Nationale pentru Turism 65/2013, Normele
metodologice privind eliberarea certificatelor de clasificare a structurilor de primire turistice cu
functiuni de cazare si alimentatie publica, a licentelor si brevetelor de turism

. www.hoteluriromanesti.ro
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M4 CDL Stagii de pregatire practica-

Adaptarea activitatilor din unitatea hoteliera la nevoile

clientilor

2. Tabel de corelare dintre rezultatele invagarii si continururile invatarii

rezultatelor activitafii echipej Corectarea

din cadrul unitatii hoteliere.

L2 | Formularea obiectivelor Selectarea
512 522 532 de lucru mijloacelor de
513 3.2:3. ale echipei. muncd de la
514 5.24. Programarea resurselor, receptie, pe etaj
5.1.5. 3:235. termenelor §i actiunilor j.a
5.16. necesare pentru Ordonarea
indeplinirea obiectivelor mijloacelor
stabilite pentru fiecare specifice de hicru
compartiment al unitatii in echipa in
hoteliere. cadrul hoteluiui.
Distribuirea rolurilor in Explicarea
echipa rolului fiecarui
membru al
echipei de lucru.
411 421 431 Adoptarea unor masuri de | Utilizarea
412 422 432 asigurare a calitatii prestarii| instructiunilor
413 423 433 sepviciilor hoteliere. specifice pentru
Corectii ale procesului de | asigurarea
hucru in echipd pe etaj, calitaii
recepfie, restaurant §.q. serviciilor
Analizarea gi interpretarea | hoteliere.

erorilor de

realizare a
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sarcinilor de
lucru,
pebaza
instructiunilor.
Verificarea
realizarii
sarcinilor de
lucru date pe
baza
instrucfiunilor de
lucru i
indicarea
rezultatelor
obtinute.
Bk 121 131 Sustinerea unui dialog in Realizarea unei
112 122 132 echipd la recepfie, pe etaj, in| sedinte de
113 123 133 restaurant 5.a. legat de echipd, la
134 acfiunile infreprinse in cadru| inceputul
135, acestor compartimente ale | activitagii, pentru
136. unitagii hoteliere. a discuta diverse
137 Asigurarea unui climat experiente si
138 Javorabil desfasurarii pentru a
139 activitatii in cadrul wnitagii | organiza mai
hoteliere. bine activitatea
Adoptarea opiniei comune | pe viitor.
a echipei in legatura cu Mentinerea
modul de indeplinire a microclimatului
sarcinilor de lucru optim la locul de
individuale §i colective in muncd.
cadrul hotelului.
511 52 531 Identificarea Exercitii de
512 522 532 responsabilitafilor locului | identificare a
5.13 5.23 de munca (stabilita pentru | responabilitatilor
5.14 524 flecare compartiment de Jfiecarui post de
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5135 5.2.5 lucru din cadrul unitatii lucru in parte.
5.16. hoteliere). Utilizarea unor
Compararea nivelului de standarde de
pregdtire cu cerinfele pregatire
locului de munca din cadul | corespunzdtoare
hotelului. cerinfelor
Luarea unor decizii in [fiecarui post de
vederea imbunatafirii lucru in parte.
propriei performange. Preocuparea
pentru
imbunatatirea
continua a
niveluiui
pregatirii de
specialitate.

3.2 Precizarea propriei pozitii | Identificarea
5.2.10. i cadrul unitagii hoteliere. | tipurilor de
5.2.11. Indeplinirea activitagi

2.12. responsabilitatilor in cadrul | specifice
hotelului. propriului post
Planificarea i organizarea | de lucru.
activitatilor din cadrul Realizarea
hotelului. planului de lucru
Propunerea de sugestii de | conform
eficientizare a activitafii propriilor
specifice serviciilor de responsabilitafi
primire a turigtilor. in cadrul

postului de fucru.
Intocmirea unui
caiet cu sugestii
ale hicratorilor
hotelieri pentru
eficientizarea
activitdtii.
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811 821 831 Cercetarea unor surse Rezolvarea unor
812 822 32 variate de formare continua | aplicafii
813 in domeniul ospitalitatii. specifice
814 Selectarea informatiilor domeniului,
815 privind formarea continua | precum §i

in conformitate cu cerintele | asimilarea unor

de auto-instruire. notiuni teoretice
Solicitarea instruirii pentru
suplimentare in cadrul imbunatatirea
hotelului pentru continua a
imbunatagirea propriei nofiunilor de

performante in domeniul specialitate.
hotelier. Indeplinirea
unor sarcini de
lucru
suplimentare
pentru

perfectionare.

4. Bibliografie
M. Lupu, Hotelul- Economie 51 management, Ed. BIC ALL, Bucuresti 1008
P. Burloiu, Econonua si organizarea ergonomica a nmncii, Ed. ASE, Bucurests, 1990
D). Purdea, Economia si organizarea ergonomuca a muncii, Ed. ASE, Bucuresti, 1996
A Flesenin, Management hotelier, Ed. ARGONAUT, Chy-Napoca 2006
www.didactic.1o
Www.ejobs.1o
waw.edu.ro
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PROGRAMELE DE STUDIU PENTRU
EXAMENUL DE DIFERENTA
DISCIPLINE CLASA a Xl-a
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Unitatea de rezultate ale invatarii —
tehnice generale (URI)

Denumire modul

URI 7 Administrarea firmei

MODULI Administrarea firmei

URI 8 Evaluarea oportunitatilor de piata

MODUL II Marketing

URI 10 Inregistrarea operatiilor
economico — financiare

MODUL III Contabilitate

Unitatea de rezultate ale Invatarii —
tehnice specializate

Denumire modul

URI 13 Utilizarea softului in contabilitate

MODUL IV Utilizarea calculatorului in
contabilitate

MODUL V Curriculum in dezvoltare
locala

MANAGEMENTUL FINANCIAR

AL PROIECTELOR

MODUL VI Stagiu de pregatire
practica privind utilizarea softurilor

| conta bile
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MODUL I: ADMINISTRAREA FIRMEI

Continuturile inviirii

Intreprinderea veriga de bazi a economiei:
e Trasaturi caracteristice ale intreprinderii.
e (Clasificarea intreprinderilor.

e Oportunitdli  pentru  activitagile  personale,
profesionale si/sau de afaceri.
e Oportunititi de dezvoltare a intreprinderii

determinate de patrimoniul cultural local, national,
european §i mondial .
e Etica in afaceri.

Procesul de infiintare si
intreprinderii:
e Ewapele infiingdrii intreprinderii.
* Documente necesare infiintarii unei intreprinderi.
e Organizarea structurald a intreprinderii:
- definire;
- tipologia structurilor organizatorice;
- tendinte contemporane in organizarea structurala a
intreprinderii;
- proiectarea $i elaborarea structurii organizatorice;
- factori de influenta privind realizarea structurii
organizatorice;
¢ Functiunile intreprinderii:
- functiunea de cercetare-dezvoltare;
- functiunea de productie;
- functiunea de marketing;
- functiunea comercializare;
- functiunea financiar-contabili;

functionare  al

Continuturile invatarii

- functiunea de personal.
e Sistemul informational la nivelul intreprinderii
- definire;
- componentele sistemului informational;
- fluxurile §i circuitele informationale la nivelul
intreprinderii;

Managementul resurselor umane:
selectia personalului;

salarizarea personalului;

categorii de personal;

drepturi i obligatii ale personalului;
motivarea §i evaluarea personalului;
managementului carierei,

Procesul de planificare si evaluare in intreprindere:
e Procesului de planificare a activitagii.
e Procesului de evaluare a activitagii.

* Elemente specifice statisticii in activitatea
economica: marimile medii, indicii statistici §i
reprezentirile grafice.

e Planul de afaceri — instrument al dezvoltarii
strategice,

Identitatea vizuald a intreprinderii:
e Elemente specifice identitifii vizuale: antet, sigla,
slogan, misiune, viziune etc.
e Modalitati de promovare a identitafii vizuale la
nivel de intreprindere.

* Bibliografie

1. Birbulescu, C., Gavrila, T., (coord.), (1999), Econemia §i gestiunea treprinderii,

Editura Economici, Bucuresti.

2. Carstea, Gh., (1994), Managementul productici, Editura Interprint, Bucuresti.
3. Constantinescu, D., Tumbidr, C., Nistorescu, T., Meghigan, Gh., (2000), Economia

infreprinderii. Editura Economici, Bucuresti.

4. Lefter, V., Manolescu, A., (1995), Managementul resurselor nmane, Editura Didactica

si Pedagogica, Bucuresti,

5. Manolescu. A.. (2003), Managementul resurselor wmane, Editura Economici,

Bucuresti.

6. Zorlentan, T., Burdusg, E., Capréarescu, G., (1998), Managementul organizagiei. Edituta

Economica, Bucurests,

7. www.edu.ro — este pagina web a Ministeruhni Educatiei gt Cercetarii de unde puteti

accesa standardele de pregatire profesionala

8. www.tvet.ro - este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a invajamantului
Profesional si Tehnic, unde putefi accesa standardele de pregitire profesionald si

auxiliare curriculare
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Continuturile invitirii

Conceptul de marketing si evolutia acestuia

e Conceptul de marketing

e Aparitia §i dezvoltarea marketingului

e Etape in evolutia marketingului

e Domeniile de specializare a marketingului

Obiectivele marketingului:

e Obiective economice: cifra de afaceri, cota de piafa,
profitul $i rata profitului ete.

o Obiective psihologice: imaginea firmei, nivelul
fidelizarii clientilor, gradul de satisfactie al clientelei etc

Functiile marketingului:

e Investigarea pietel, a necesitafilor de consum

e Concctarea dinamica a intreprinderii la cerintele
mediului siu extern

e Satisfacerea in conditii superioare a nevoilor de consum

e Maximizarea eficientei economice, a profitului

Piata 5i dimensiunile acesteia
e Definirea pietei $i clasificari
e Determinarea indicatorilor ce caracterizeaza piata
firmei:
- dimensiunile pietei firmei: aria, structura si capacitatea
pietei
- clasticitatea cererii de marfuri
Concurenta- componenti a pietei
e Definirea concurentilor; concurentii directi si indirecti

Continuturile invitirii

o Etapele analizei concurentei
* Analiza SWOT a firme

Cercetarea de marketing si nevoile clientilor

¢ Definirea cercetarilor de marketing

* Tipologia cercetirilor de marketing.

e Procesul cercetarii de marketing:
- Etapele procesului cercetirii de marketing
- Tipuri de surse de informatii;
- Principalele metode de culegere a informatiilor:
investigarea surselor statistice; metodele de cercetare
directd; experimentul si simularea fenomenelor de
marketing.

e Chestionarul: instrument de culegere a informatiilor.

Utilizarea scalelor in cercetirile de marketing

s Tipuri de scale si metode de scalare

Mediul de marketing al firmei

e Mediul intern de marketing al firmei

o Mediul extern al firmei: micromediul $i macromediul

Strategia de piati- nucleul politicii de marketing

e Definirea conceptelor de politica, strategie, tacticd de
marketing

¢ Tipologia strategiilor de piata

» Fundamentarea strategiilor de piata

e Bibliografie

1. Balaure V.. Adiscilitei V., Balan C., Boboec $t1,, Catoiu 1., Olteanu V., Pop N. Al
Teodorescu N. (2002), Marketing, Edilura Expert, Bucuresti.

|8

. Capotd V.. Popa F., Ghinescu C. (2006), Markeringul afacerii, Filiera Tehnologica,
profil Servicii, Editura Akademos Art, Bucuresti.

3. llie S., Tanislav C., Pogtovei C., (2006), Marketingul afacerilor, manual pentru clasa a
XI-a, Filiera Tehnologicii, Editura Oscar Print , Bucuresti.

4, llie S., Tanislav C., Pogtovei C.. (2007), Mediul concurential al afacerilor, manual
pentru clasa a X1l-a, Filiera tehnologica, Editura Oscar Print , Bucuresti.

5. Kotler, Ph.. Armstrong, G. (2004), Principiile Marketingului, Editura Teora, Bucuregti

6. Kotler, Ph. (2006), Managementul marketingului, Editia a IV-a, Editura Teora,

Bucuresti

7. Manole V., Stoian Mirela (2004), Marketing, Editura ASE, Bucuresti.
8. Paina, N., s.a. (2002), Bazele marketingului. Editura Presa Universitard Clujeand, Cluj-

Napoca.

9. Prutianu, S., Anastasiei, B., Jjie, T. (2002), Cercetarea de marketing. Editura Polirom.

lasi,

10, *** hup://'www.biblioreca-digitala.ase.ro/biblioteca
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MODUL III: CONTABILITATE

Continuturile invitirii

I. Conturile necesare evidentierii operatiilor economico-
financiare
e Prezentarea planului general de conturi, identificind
conturile necesare inregistrarii operatiilor economico-
financiare;
e Folosirea conturilor sintetice de gradul 1 §i 2,
functionarea conturilor de activ §i pasiv, in corelatie cu
operatiile desfasurate.

II. Inregistrarea operatiilor
contabilitate prin utilizarca analizei si formulelor contabile
a. Contabilitatea capitalurilor proprii
e Operatii privind constituirea, majorarea §i diminuarea
capitalului social
» Operatii privind rezultatul exercitiului financiar;
b. Contabilitatea imobilizirilor
® Operatii privind imobilizirile necorporale
e Operatii privind amortizarea si imobilizarile corporale
¢. Contabilitatea stocurilor
e Operatii privind stocurile de materii prime §i materiale,
materiale de natura obiectelor de inventar §i produse;
e Operatii privind stocurile de méarfuri
d. Contabilitatea decontirilor cu tertii
® Decontiiri_cu fumizori si clienti

economico-financiare in-

Continuturile invatarii

e Decontiri cu personalul §i cu bugetul de asiguriri si
protectie sociald
e Decontiri cu bugetul statului
o Impozitul pe profit
o Impozitul pe veniturile microentitatilor
o Taxa pe Valoarea Adaugata
e. Contabilitatea trezoreriei
e Operatii privind decontarile prin conturile bancare
e Operatii privind decontarile in numerar
e [nstrumente de platd: Biletul la ordin,Cambia si CEC-ul.
f. Contabilitatea cheltuielilor si veniturilor
¢ Operatii privind cheltuielile
e Operafii privind veniturile
g. Completarea  documentelor
economico-financiare

specifice  operatiilor

ITI. Registrele contabile
Prezentarea registrelor contabile obligatorii — registrul jurnal
si registrul cartea mare
Completarea registrelor contabile

e Bibliografie

1. A. Benta, M Benta, R Croitoru, Tratat de contabilitate practica-Contabilitate aplicata,

Ed. CH Beck, 2017

2. C. Chirata, M. Dumirana, Bazele contabilitatii Editia a III- a, Ed.Universitara
3. V. Munteanu, M. Zuca, M. Niculae, Contabilitatea financiara a intreprinderii-Aplicatii
rezolvate, studii de caz §i lucrare practica monografica, Ed. Universitara, Bucuresti,

2015

4. 1. Morosan — Contabilitatea financiara si de gestiune Studii de caz si sinteze de

reglementari, Ed. CECCAR, Bucuresti, 2010.

5. V. Riéileanu, A.S. Raileanu, D.G. Dumitrescu, Contabilitatea si gestiunea fiscalad a

societdtilor comerciale, Ed, Economica 2016
loanas, A.

6. M. Ristea, C.G. Dumitru, C.

Irimescu — Contabilitatea Societdtilor

Comerciale vol I-1I, Ed. Universitard, Bucuresti 2009.

***Consilier —

= © %N
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L.P. Pantea , Gh. Bodea — Contabilitatea financiara, Editura Intelcredo, Deva, 2014.
Contabilitate, Ed.Rentrop&Straton, 2014.
***Cartea Verde a Contabilitatii 2017, Ed. Rentrop&Straton 2017.

ﬂ *¥*%*¥[ popa contahilitatii nr 2/1001 et madificirile la 7i
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***Legea 227/2015 Codul fiscal

T,
12.

15
14.

15.
16.

17

18.
19.

20.

*¥*¥*OMFP 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile
financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu toate
modificarile si completarile ulterioare(Ordinul 4160/2015. Ordinul 1938/2016,
Ordinul166/2017

*#*OMFP 2634/2015 privind documentele financiare-contabile

***Reglementari contabile in vigoare incepand cu 1 ianuarie 2017 — Ghid practic, Ed.
Irecson, 2017.

***Tribuna economicd — colectie 2013-2017 Ed. PRESA.

***¥Revista finante publice si contabilitate — colectie 2013-2017, Ed.PRESA.

. ***Norme metodologice pentru intocmirea si utilizarea formularelor contabile comune

privind activitatea financiara si contabild si modelele acestora, Ed. Economica.
www.mfinante.ro

www.edu.ro — este pagina web a Ministerului Educatiei si Cercetarii de unde puteti

accesa standardele de pregétire profesionala

www.tvet.ro — este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a Invitamantului

Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregitire profesionald si
auxiliare curriculare

Pentru Laboratorul tehnologic — “Firma de exercitiu”

21,

22.
23.
24.

www.roct.ro este site-ul Departamentului ROCT - Departamentul de Coordonare al

Firmelor de Exercitiu din invatamantul preuniversitar din Romania.
www.economicsoftware.ro/yatg

www.ase.ro/bibliotecavirtuala

www.conta.ro
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Continuturi:
I.Managementul financiar - componenta a managementului proiectului

1.Descrierea fenomenelor, proceselor si operatiilor economice specifice proiectelor
2. Delimitari terminologice: proiect, managenet de proiect, activitati ale proiectului;
3.Caracteristicile si definirea proiectelor. Mediul intreprinderii; 4. Tipologiile proiectelor:
-dupa relatia proiect-program

- dupa amploarea obiectivelor

-dupa domeniul obiectivului

- dupa aria de cuprindere

- dupa marimea proiectului

5. Planificarea financiara, bugetul proiectului si importanta acestora.

6.Legatura intre planificarea activitatilor proiectului si bugetare

I.Managementul costului proiectului.

1.Continutul managementului costului:

1.Planificarea resurselor

2.Estimarea costurilor

2. Elaborarea bugetului proiectului

3. Controlul costurilor

II.Controlul costurilor si eligibilitatea cheltuielilor

1.Controlul costurilor

2.Criterii de eligibilitate a cheltuielilor

4.Decontarea cheltuielilor

I11. Raportarea proiectului

1,Raportarea catre finantator

Bibliografie

1.Tiron Tudor A, Blidisel R- Managementul financiar al proiectelor, suport de curs.

2.Manualul operational al beneficiarului,
http://lwww.fseromania.ro/images/downdocs/manual_operational_beneficiari_revizuit291009.pdf
3.Regulamentul financiar CE 1605/2002 din 25 iunie 2002 aplicabil bugetului general al Comunitatii
Europene www.europarl.europa.eu/transl_es/RO/juri/budget/32002Q1605

RO _JL.doc

4. *** QOrdonanta de urgenta nr. 64/2009 privind gestionarea financiara a instrumentelor structurale
si utilizarea acestora pentru obiectivul convergenta

5.*%** | egea Contabilitatii nr.82/1991, republicata, M.Of. nr.48/14.01.2005

6.*** Reglementari contabile conforme cu Directiva a [IV-a a Comunitatii economice Europene,
aprobate prin OMFP nr.3055/2009
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MODUL VI: STAGIU DE PREGATIRE PRACTICA PRIVIND
UTILIZAREA SOFTURILOR CONTABILE

Activitati practice privind identificarea tipurilor
de softuri specializate necesare locului de munca -
pentru gestiunea mijloacelor fixe. pentru gestiunea
stocurilor, clienti, furnizori, caleulul salariilor.
evidenta incasari si plati pentru obtinerea registrului
de casa

Activitati practice privind analizarea structurii
softurilor :
+ consultarea ghidului de utilizare a softului
o identificarea structurii softului: - meniuri.
ferestre, iconuri
e accesarea meniurilor, ferestrelor. iconurilor -
direct de la tastaturd sau din bara de unelte
pentru a vizualiza modul de prezentare a
programului.

Activitati  practice  privind  inregistrarea
evenimentelor si tranzactiilor din contabilitate
cu ajutorul softului specializat.
e Preluare date contabile initiale;
e Nomenclatoare: gestiuni. articole / servieii,
furnizori / clienti., personal:
e Aprovizionare/ Transferuri intre gestiuni;
e Consumuri /Productie/Vanzare:
e Salaru (state de plata/avansuri. declarati):
e Trezorerie:
e Cheltuieh. Venituri;
e Rapoarte contabile (fise conturi, balante).
situafii operative (1mobilizari, stocurt,
furnizori. clienti)

Activitati practice privind registrele contabile
utilizate pentru Inregistrarea evenimentelor si
tranzactiilor cu ajutorul softului specializat, a
declaratiilor electronice si a raportarilor anuale

Activitati practice privind realizarea
monografiilor contabile complexe cu ajutorul
softului specializat

Activitati practice privind implementarea
softului specializat la locul de munca:

e pregatirea documentelor ce urmeazi a fi
prelucrate - sortarea pe categorii de
evenimente si tranzactii si perioade de
inregistrare:;

¢ introducerea datelor din documentele pentru
evidenta contabild primard

o derularea programului - utilizind comenzile
conform subsistemului informatic

e listarea situatiilor necesare - pe ecran sau pe
hartie

Activitati practice privind utilizarea Planului
general de conturi pentru Inregistrarea
evenimentelor si tranzactiilor eu ajutorul
softului
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Bibliografie

1. Lupu. Costica (2009) — Strategii didactice interactive, Bucuresti: Ed. Didactica si
Pedagogica R A:
Lupulescu. M. coordonator. Dandiata, Doina. Muntean Mihaela — Bazele computerelor. Hard
& soft. Editura Mirton. Timigoara 1999
3. Moscove. S.A.. Simkin M. G., Bagranoff. Nancy A. — ..Core Concepts of Accounting
Information Systems™. John Wiley & Sons Ltd. 2003
4. Mihalca. Rodica. Fabian, C. — Realizarea produselor program aplicative. Editura ASE.
Bucuresti 2003
Monografii contabile- Contabilul ro
Morogan Ioan. Contabilitatea financiara §i de gestiune Studi de caz §i sinteze de
reglementan. Editura CECCAR. Bucuresti. 2014
Programe si softuri de contabilitate
***Cartea Verde a Contabilitatii 2017. Ed Rentrop&Straton. 2017.
***] egea contabilitatii nr.82/1991 cu modificarile 1a zi
. ***Legea 227/2015 Codul fiscal
_¥**OMFP 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile
financiare anuale individuale 1 sifuatiile financiare anuale consolidate, cu toate modificarile
s1 completarile ulterioare(Ordinul 4160/2015. Ordinul 1938/2016. Ordinul166/2017
12. ***OMFP 2634/2015 privind documentele financiare-contabile
13. ***Noile reglementari contabile armonizate cu directivele Europene. editia a VI-a.. Ed Best
Publishing. 2017
14 ***Reglementari contabile in vigoare incepand cu 1 i1anuarie 2017 — Ghid practic, Ed.
Irecson. 2017.
15. ***Triluma economicd — colectie 2013-2017 Ed. PRESA.
16. ***Revista de finante publice si contabilitate — colectie 2013-2017. Ed.PRESA.
17. ***Norme metodologice pentru infocmirea $i utilizarea formularelor contabile comune
privind activitatea financiara §i contabila §i modelele acestora. Ed. Economica.
18. ***Legislatia Romaniei. Lex Expert- Compania de informatica Piatra Neam;
19 ***mfinante ro
20. http://www.cdep.ro, sectiunea . Repertoriul legislativ™
21. *** — www biblioteca-digitala ase ro/biblioteca
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Tehnican n st comcir a8 X1

Unitatea de rezultate ale invitirii —
tehnice generale (URI)

Denumire modul

URI 7 Administrarea firmei

MODUL 1 Administarea firmei

URI 8 Evaluarea oportunititilor de piati

MODUL II Marketing

URI 10 Inregistrarea operatiilor economico
- financiare

MODUL III Contabilitate

Unitatea de rezultate ale invitirii —
tehnice specializate

Denumire modul

URI 13 Aplicarea procedurilor privind
calitatea produselor si serviciilor

MODUL 1V Studiul marfurilor

MODUL VCurriculum in dezvoltare locala
TEHNICI DE VANZARE

URI 13 Aplicarea procedurilor privind
calitatea produselor si serviciilor

MODUL VI Stagiu de pregitire practica
privind studiul marfurilor

51



mailto:colegiuleconomic_ipop@yahoo.com
http://www.colegiuleconomic-cluj.ro/

Str. Emil Isac Nr. 19

Tel. 0264-592081 Fax.0264-592336

E-mail: colegiuleconomic _ipop@yahoo.com
Site: www.colegiuleconomic-cluj.ro

MODUL I: ADMINISTRAREA FIRMEI

Continuturile inviirii

Intreprinderea veriga de bazi a economiei:
e Trasaturi caracteristice ale intreprinderii.
e (Clasificarea intreprinderilor.

e Oportunitdli  pentru  activitagile  personale,
profesionale si/sau de afaceri.
e Oportunititi de dezvoltare a intreprinderii

determinate de patrimoniul cultural local, national,
european §i mondial .
e Etica in afaceri.

Procesul de infiintare si
intreprinderii:
e Ewapele infiingdrii intreprinderii.
* Documente necesare infiintarii unei intreprinderi.
e Organizarea structurald a intreprinderii:
- definire;
- tipologia structurilor organizatorice;
- tendinte contemporane in organizarea structurala a
intreprinderii;
- proiectarea $i elaborarea structurii organizatorice;
- factori de influenta privind realizarea structurii
organizatorice;
¢ Functiunile intreprinderii:
- functiunea de cercetare-dezvoltare;
- functiunea de productie;
- functiunea de marketing;
- functiunea comercializare;
- functiunea financiar-contabili;

functionare  al

Continuturile invatarii

- functiunea de personal.
e Sistemul informational la nivelul intreprinderii
- definire;
- componentele sistemului informational;
- fluxurile §i circuitele informationale la nivelul
intreprinderii;

Managementul resurselor umane:
selectia personalului;

salarizarea personalului;

categorii de personal;

drepturi i obligatii ale personalului;
motivarea §i evaluarea personalului;
managementului carierei,

Procesul de planificare si evaluare in intreprindere:
e Procesului de planificare a activitagii.
e Procesului de evaluare a activitagii.

* Elemente specifice statisticii in activitatea
economica: marimile medii, indicii statistici §i
reprezentirile grafice.

e Planul de afaceri — instrument al dezvoltarii
strategice,

Identitatea vizuald a intreprinderii:
e Elemente specifice identitifii vizuale: antet, sigla,
slogan, misiune, viziune etc.
e Modalitati de promovare a identitafii vizuale la
nivel de intreprindere.

* Bibliografie

1. Birbulescu, C., Gavrila, T., (coord.), (1999), Econemia §i gestiunea treprinderii,

Editura Economici, Bucuresti.

2. Carstea, Gh., (1994), Managementul productici, Editura Interprint, Bucuresti.
3. Constantinescu, D., Tumbidr, C., Nistorescu, T., Meghigan, Gh., (2000), Economia

infreprinderii. Editura Economici, Bucuresti.

4. Lefter, V., Manolescu, A., (1995), Managementul resurselor nmane, Editura Didactica

si Pedagogica, Bucuresti,

5. Manolescu. A.. (2003), Managementul resurselor wmane, Editura Economici,

Bucuresti.

6. Zorlentan, T., Burdusg, E., Capréarescu, G., (1998), Managementul organizagiei. Edituta

Economica, Bucurests,

7. www.edu.ro — este pagina web a Ministeruhni Educatiei gt Cercetarii de unde puteti

accesa standardele de pregatire profesionala

8. www.tvet.ro - este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a invajamantului
Profesional si Tehnic, unde putefi accesa standardele de pregitire profesionald si

auxiliare curriculare
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Continuturile invitirii

Conceptul de marketing si evolutia acestuia

e Conceptul de marketing

e Aparitia §i dezvoltarea marketingului

e Etape in evolutia marketingului

e Domeniile de specializare a marketingului

Obiectivele marketingului:

e Obiective economice: cifra de afaceri, cota de piafa,
profitul $i rata profitului ete.

o Obiective psihologice: imaginea firmei, nivelul
fidelizarii clientilor, gradul de satisfactie al clientelei etc

Functiile marketingului:

e Investigarea pietel, a necesitafilor de consum

e Concctarea dinamica a intreprinderii la cerintele
mediului siu extern

e Satisfacerea in conditii superioare a nevoilor de consum

e Maximizarea eficientei economice, a profitului

Piata 5i dimensiunile acesteia
e Definirea pietei $i clasificari
e Determinarea indicatorilor ce caracterizeaza piata
firmei:
- dimensiunile pietei firmei: aria, structura si capacitatea
pietei
- clasticitatea cererii de marfuri
Concurenta- componenti a pietei
e Definirea concurentilor; concurentii directi si indirecti

Continuturile invitirii

o Etapele analizei concurentei
* Analiza SWOT a firme

Cercetarea de marketing si nevoile clientilor

¢ Definirea cercetarilor de marketing

* Tipologia cercetirilor de marketing.

e Procesul cercetarii de marketing:
- Etapele procesului cercetirii de marketing
- Tipuri de surse de informatii;
- Principalele metode de culegere a informatiilor:
investigarea surselor statistice; metodele de cercetare
directd; experimentul si simularea fenomenelor de
marketing.

e Chestionarul: instrument de culegere a informatiilor.

Utilizarea scalelor in cercetirile de marketing

s Tipuri de scale si metode de scalare

Mediul de marketing al firmei

e Mediul intern de marketing al firmei

o Mediul extern al firmei: micromediul $i macromediul

Strategia de piati- nucleul politicii de marketing

e Definirea conceptelor de politica, strategie, tacticd de
marketing

¢ Tipologia strategiilor de piata

» Fundamentarea strategiilor de piata

e Bibliografie

1. Balaure V.. Adiscilitei V., Balan C., Boboec $t1,, Catoiu 1., Olteanu V., Pop N. Al
Teodorescu N. (2002), Marketing, Edilura Expert, Bucuresti.

|8

. Capotd V.. Popa F., Ghinescu C. (2006), Markeringul afacerii, Filiera Tehnologica,
profil Servicii, Editura Akademos Art, Bucuresti.

3. llie S., Tanislav C., Pogtovei C., (2006), Marketingul afacerilor, manual pentru clasa a
XI-a, Filiera Tehnologicii, Editura Oscar Print , Bucuresti.

4, llie S., Tanislav C., Pogtovei C.. (2007), Mediul concurential al afacerilor, manual
pentru clasa a X1l-a, Filiera tehnologica, Editura Oscar Print , Bucuresti.

5. Kotler, Ph.. Armstrong, G. (2004), Principiile Marketingului, Editura Teora, Bucuregti

6. Kotler, Ph. (2006), Managementul marketingului, Editia a IV-a, Editura Teora,

Bucuresti

7. Manole V., Stoian Mirela (2004), Marketing, Editura ASE, Bucuresti.
8. Paina, N., s.a. (2002), Bazele marketingului. Editura Presa Universitard Clujeand, Cluj-

Napoca.

9. Prutianu, S., Anastasiei, B., Jjie, T. (2002), Cercetarea de marketing. Editura Polirom.

lasi,

10, *** hup://'www.biblioreca-digitala.ase.ro/biblioteca
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MODUL III: CONTABILITATE

Continuturile invitirii

I. Conturile necesare evidentierii operatiilor economico-
financiare
e Prezentarea planului general de conturi, identificind
conturile necesare inregistrarii operatiilor economico-
financiare;
e Folosirea conturilor sintetice de gradul 1 §i 2,
functionarea conturilor de activ §i pasiv, in corelatie cu
operatiile desfasurate.

II. Inregistrarea operatiilor
contabilitate prin utilizarca analizei si formulelor contabile
a. Contabilitatea capitalurilor proprii
e Operatii privind constituirea, majorarea §i diminuarea
capitalului social
» Operatii privind rezultatul exercitiului financiar;
b. Contabilitatea imobilizirilor
® Operatii privind imobilizirile necorporale
e Operatii privind amortizarea si imobilizarile corporale
¢. Contabilitatea stocurilor
e Operatii privind stocurile de materii prime §i materiale,
materiale de natura obiectelor de inventar §i produse;
e Operatii privind stocurile de méarfuri
d. Contabilitatea decontirilor cu tertii
® Decontiiri_cu fumizori si clienti

economico-financiare in-

Continuturile invatarii

e Decontiri cu personalul §i cu bugetul de asiguriri si
protectie sociald
e Decontiri cu bugetul statului
o Impozitul pe profit
o Impozitul pe veniturile microentitatilor
o Taxa pe Valoarea Adaugata
e. Contabilitatea trezoreriei
e Operatii privind decontarile prin conturile bancare
e Operatii privind decontarile in numerar
e [nstrumente de platd: Biletul la ordin,Cambia si CEC-ul.
f. Contabilitatea cheltuielilor si veniturilor
¢ Operatii privind cheltuielile
e Operafii privind veniturile
g. Completarea  documentelor
economico-financiare

specifice  operatiilor

ITI. Registrele contabile
Prezentarea registrelor contabile obligatorii — registrul jurnal
si registrul cartea mare
Completarea registrelor contabile

e Bibliografie

1. A. Benta, M Benta, R Croitoru, Tratat de contabilitate practica-Contabilitate aplicata,

Ed. CH Beck, 2017

2. C. Chirata, M. Dumirana, Bazele contabilitatii Editia a III- a, Ed.Universitara
3. V. Munteanu, M. Zuca, M. Niculae, Contabilitatea financiara a intreprinderii-Aplicatii
rezolvate, studii de caz §i lucrare practica monografica, Ed. Universitara, Bucuresti,

2015

4. 1. Morosan — Contabilitatea financiara si de gestiune Studii de caz si sinteze de

reglementari, Ed. CECCAR, Bucuresti, 2010.

5. V. Riéileanu, A.S. Raileanu, D.G. Dumitrescu, Contabilitatea si gestiunea fiscalad a

societdtilor comerciale, Ed, Economica 2016
loanas, A.

6. M. Ristea, C.G. Dumitru, C.

Irimescu — Contabilitatea Societdtilor

Comerciale vol I-1I, Ed. Universitard, Bucuresti 2009.

***Consilier —

= © %N
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L.P. Pantea , Gh. Bodea — Contabilitatea financiara, Editura Intelcredo, Deva, 2014.
Contabilitate, Ed.Rentrop&Straton, 2014.
***Cartea Verde a Contabilitatii 2017, Ed. Rentrop&Straton 2017.
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14.

15.
16.

17

18.
19.

20.

*¥*¥*OMFP 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile
financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu toate
modificarile si completarile ulterioare(Ordinul 4160/2015. Ordinul 1938/2016,
Ordinul166/2017

*#*OMFP 2634/2015 privind documentele financiare-contabile

***Reglementari contabile in vigoare incepand cu 1 ianuarie 2017 — Ghid practic, Ed.
Irecson, 2017.

***Tribuna economicd — colectie 2013-2017 Ed. PRESA.

***¥Revista finante publice si contabilitate — colectie 2013-2017, Ed.PRESA.

. ***Norme metodologice pentru intocmirea si utilizarea formularelor contabile comune

privind activitatea financiara si contabild si modelele acestora, Ed. Economica.
www.mfinante.ro

www.edu.ro — este pagina web a Ministerului Educatiei si Cercetarii de unde puteti

accesa standardele de pregétire profesionala

www.tvet.ro — este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a Invitamantului

Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregitire profesionald si
auxiliare curriculare

Pentru Laboratorul tehnologic — “Firma de exercitiu”

21,

22.
23.
24.

www.roct.ro este site-ul Departamentului ROCT - Departamentul de Coordonare al

Firmelor de Exercitiu din invatamantul preuniversitar din Romania.
www.economicsoftware.ro/yatg

www.ase.ro/bibliotecavirtuala

www.conta.ro
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MODUL IV: STUDIUL MARFURILOR

Continuturile invitirii

Valoarea nutritivda a produselor alimentare
Conceptul de valoare nutritiva

Compozitia chimica a produselor alimentare:
Apa

Substantele proteice

Lipidele

Glucidele

Sarurile minerale

Vitaminele

Enzimele

Valoarea calorica

Gradul de asimilare

Valoarea energetici a produselor alimentare
Gradul de asimilare al alimentelor
Inocuitatea produselor alimentare

Sortimentul si caracteristicile de calitate ale
produselor alimentare si nealimentare
Particularitdtile sortimentale si caracteristici de
calitate ale marfurilor alimentare

Verificarea calitafii produselor alimentare
Particularitatile sortimentale §i caracteristici de
calitate ale marfurilor nealimentare

Verificarea calitatii produselor nealimentare

e Bibliografie

1. Banu, C., Vasu, C. Produsele alimentare si inocuitatea lor, Bucuregti, Editura Tehnica,
1982

2. Barbu, 1. Analiza senzoriald a produselor alimentare, Bucuresti, Editura
Tehnica, 1982

3. Dima, D., Calitatea vietii st inocuitatea produselor alimentare, Bucuresti,
Centrul de Informare §i Documentare Economica, 1991

4. Gheorghe, V., Valoarca nutritivd a produselor agroalimentare, Bucuresti,

Teodoru, V.Ceres, 1983

5. Olaru, M.,

si colectiv Fundamentele stiinjei marfurilor, Bucuresti, Editura Economicd,
2002
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MODULUL V CDL TEHNICI DE VANZARE
(specializarea Tehnician in achizitii si contractiri)

Continuturile Tnvatarii®

1. Consideratii generale privind vanzarea
1.1. Conceptul de vanzare si principiile fundamentale ale vanzarii

1.2. Locul si sarcinile vanzatorilor 1n structura firmei
1.3. Interactiunea cumparator-vanzator, cumparator versus vanzator

2. Profilul psihologic al vanzatorului

2.1. Caracteristicile unui bun vanzator

2.2. Cunostintele necesare vanzatorilor

2.3. Ce Inseamnd un bun vanzator?

2.4. Ce stie un bun vanzitor?

2.5. Tipuri de vanzatori

3. Etapele procesului de vanzare

3.1. Prospectarea: calitatea prospectilor, obtinerea unei intalniri

3.2. Deschiderea vanzarii: ajustarea stilului de comunicare i a comportamentului,

identificarea incertitudinilor clientului si tratarea acestora

3.3. Evaluarea nevoilor: alegerea unui produs sau game de produse — ratiune sau emotie,
adresarea intrebarilor pentru identificarea nevoilor, ascultarea activa

3.4. Prezentarea produsului: strategii de prezentare a produsului in fata clientului,
prezentarea pretului, promovarea imaginii de firma, documente utilizate in sustinerea
vanzarii (catalogul , figa clientului, oferta , contractul comercial, raportul de vanzari)
3.5. Tratarea obiectiilor: sursele obiectiilor, tipuri de obiectii, tehnici pentru tratarea
obiectiilor

3.6. Inchiderea vanzarii: semnale de cumparare, tehnici de inchidere, inchiderea
propriu-zisa a vanzirii, esecul in inchiderea vanzarii

3.7. Post-vanzarea: obiectivele post-vanzarii si modalitatile de realizare, analiza post-
vizita, serviciile $i comportamentul postvanzare, DA/ NU in relatia cu clientii

3.8. Impactul pe care Industria 4.0 1l aduce procesului de vanzare- oportunitati si
[provocari.

4. Tehnici de negociere In vanzari
4.1. Negocierea si calitatile unui bun negociator
4.2. Comunicarea - cheia oricarei negocieri eficiente

4.3. Principalele calitati ale unui bun negociator
4.4. Realizarea propriu-zisa a unei negocieri
4.5 Tipuri si tehnici de negociere pentru a vinde mai bine

4.6. Instrumente generale ale negocierii: echipa de negociatori si stiluri de negociere in
functie de cultura din care provin negociatorii
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Bibliografie:

George BUTUNOIU, Tehnici de vanzare — Curs pentru agentii de vanzari, Editia a II-a revazuta,
Editura All Educational, Bucuresti 2010

Marius BALASESCU, Tehnici de Vanzari, Editura Universitatii "Transilvania”, Brasov, 2011.
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Demirbec, Maifer REMZIE, Modalititi de a vinde mai mult. in: Tribuna economica, 2005,
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Managementul vanzarilor: teorie si practica. Bucuresti: Codecs, 2001
https://www.scribd.com/document/356434666/10019-L ectie-Demo-Agent-de-Vanzari-pdf,  Cursul
EUROCOR Agent de vanzari
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Unitatea de rezultate ale invagirii —
tehnice generale (URI)

Denumire modul

URI 8. Administrarea firmei

MODUL 1 Administrarea firmei

URI 9. Evaluarea oportunititilor de piati

MODUL II Marketing

URI 11. Inregistrarea operatiilor economico-
financiar

MODUL I Contabilitate

Unitatea de rezultate ale invatirii —
tehnice specializate

Denumire modul

URI 14. Pregitirea primirii si cazarea
turistilor

MODUL IV Cazarea turistilor

MODUL V Curriculum in dezvoltare locali

URI 14. Pregitirea primirii si cazarea
turistilor

Agroturism si turism de agrement

MODUL VI Stagiu de pregitire practica
privind cazarea turistilor
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MODUL I: ADMINISTRAREA FIRMEI

Continuturile inviirii

Intreprinderea veriga de bazi a economiei:
e Trasaturi caracteristice ale intreprinderii.
e (Clasificarea intreprinderilor.

e Oportunitdli  pentru  activitagile  personale,
profesionale si/sau de afaceri.
e Oportunititi de dezvoltare a intreprinderii

determinate de patrimoniul cultural local, national,
european §i mondial .
e Etica in afaceri.

Procesul de infiintare si
intreprinderii:
e Ewapele infiingdrii intreprinderii.
* Documente necesare infiintarii unei intreprinderi.
e Organizarea structurald a intreprinderii:
- definire;
- tipologia structurilor organizatorice;
- tendinte contemporane in organizarea structurala a
intreprinderii;
- proiectarea $i elaborarea structurii organizatorice;
- factori de influenta privind realizarea structurii
organizatorice;
¢ Functiunile intreprinderii:
- functiunea de cercetare-dezvoltare;
- functiunea de productie;
- functiunea de marketing;
- functiunea comercializare;
- functiunea financiar-contabili;

functionare  al

Continuturile invatarii

- functiunea de personal.
e Sistemul informational la nivelul intreprinderii
- definire;
- componentele sistemului informational;
- fluxurile §i circuitele informationale la nivelul
intreprinderii;

Managementul resurselor umane:
selectia personalului;

salarizarea personalului;

categorii de personal;

drepturi i obligatii ale personalului;
motivarea §i evaluarea personalului;
managementului carierei,

Procesul de planificare si evaluare in intreprindere:
e Procesului de planificare a activitagii.
e Procesului de evaluare a activitagii.

* Elemente specifice statisticii in activitatea
economica: marimile medii, indicii statistici §i
reprezentirile grafice.

e Planul de afaceri — instrument al dezvoltarii
strategice,

Identitatea vizuald a intreprinderii:
e Elemente specifice identitifii vizuale: antet, sigla,
slogan, misiune, viziune etc.
e Modalitati de promovare a identitafii vizuale la
nivel de intreprindere.

* Bibliografie

1. Birbulescu, C., Gavrila, T., (coord.), (1999), Econemia §i gestiunea treprinderii,

Editura Economici, Bucuresti.

2. Carstea, Gh., (1994), Managementul productici, Editura Interprint, Bucuresti.
3. Constantinescu, D., Tumbidr, C., Nistorescu, T., Meghigan, Gh., (2000), Economia

infreprinderii. Editura Economici, Bucuresti.

4. Lefter, V., Manolescu, A., (1995), Managementul resurselor nmane, Editura Didactica

si Pedagogica, Bucuresti,

5. Manolescu. A.. (2003), Managementul resurselor wmane, Editura Economici,

Bucuresti.

6. Zorlentan, T., Burdusg, E., Capréarescu, G., (1998), Managementul organizagiei. Edituta

Economica, Bucurests,

7. www.edu.ro — este pagina web a Ministeruhni Educatiei gt Cercetarii de unde puteti

accesa standardele de pregatire profesionala

8. www.tvet.ro - este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a invajamantului
Profesional si Tehnic, unde putefi accesa standardele de pregitire profesionald si

auxiliare curriculare
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Continuturile invitirii

Conceptul de marketing si evolutia acestuia

e Conceptul de marketing

e Aparitia §i dezvoltarea marketingului

e Etape in evolutia marketingului

e Domeniile de specializare a marketingului

Obiectivele marketingului:

e Obiective economice: cifra de afaceri, cota de piafa,
profitul $i rata profitului ete.

o Obiective psihologice: imaginea firmei, nivelul
fidelizarii clientilor, gradul de satisfactie al clientelei etc

Functiile marketingului:

e Investigarea pietel, a necesitafilor de consum

e Concctarea dinamica a intreprinderii la cerintele
mediului siu extern

e Satisfacerea in conditii superioare a nevoilor de consum

e Maximizarea eficientei economice, a profitului

Piata 5i dimensiunile acesteia
e Definirea pietei $i clasificari
e Determinarea indicatorilor ce caracterizeaza piata
firmei:
- dimensiunile pietei firmei: aria, structura si capacitatea
pietei
- clasticitatea cererii de marfuri
Concurenta- componenti a pietei
e Definirea concurentilor; concurentii directi si indirecti

Continuturile invitirii

o Etapele analizei concurentei
* Analiza SWOT a firme

Cercetarea de marketing si nevoile clientilor

¢ Definirea cercetarilor de marketing

* Tipologia cercetirilor de marketing.

e Procesul cercetarii de marketing:
- Etapele procesului cercetirii de marketing
- Tipuri de surse de informatii;
- Principalele metode de culegere a informatiilor:
investigarea surselor statistice; metodele de cercetare
directd; experimentul si simularea fenomenelor de
marketing.

e Chestionarul: instrument de culegere a informatiilor.

Utilizarea scalelor in cercetirile de marketing

s Tipuri de scale si metode de scalare

Mediul de marketing al firmei

e Mediul intern de marketing al firmei

o Mediul extern al firmei: micromediul $i macromediul

Strategia de piati- nucleul politicii de marketing

e Definirea conceptelor de politica, strategie, tacticd de
marketing

¢ Tipologia strategiilor de piata

» Fundamentarea strategiilor de piata

e Bibliografie

1. Balaure V.. Adiscilitei V., Balan C., Boboec $t1,, Catoiu 1., Olteanu V., Pop N. Al
Teodorescu N. (2002), Marketing, Edilura Expert, Bucuresti.

|8

. Capotd V.. Popa F., Ghinescu C. (2006), Markeringul afacerii, Filiera Tehnologica,
profil Servicii, Editura Akademos Art, Bucuresti.

3. llie S., Tanislav C., Pogtovei C., (2006), Marketingul afacerilor, manual pentru clasa a
XI-a, Filiera Tehnologicii, Editura Oscar Print , Bucuresti.

4, llie S., Tanislav C., Pogtovei C.. (2007), Mediul concurential al afacerilor, manual
pentru clasa a X1l-a, Filiera tehnologica, Editura Oscar Print , Bucuresti.

5. Kotler, Ph.. Armstrong, G. (2004), Principiile Marketingului, Editura Teora, Bucuregti

6. Kotler, Ph. (2006), Managementul marketingului, Editia a IV-a, Editura Teora,

Bucuresti

7. Manole V., Stoian Mirela (2004), Marketing, Editura ASE, Bucuresti.
8. Paina, N., s.a. (2002), Bazele marketingului. Editura Presa Universitard Clujeand, Cluj-

Napoca.

9. Prutianu, S., Anastasiei, B., Jjie, T. (2002), Cercetarea de marketing. Editura Polirom.

lasi,

10, *** hup://'www.biblioreca-digitala.ase.ro/biblioteca
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MODUL III: CONTABILITATE

Continuturile invitirii

I. Conturile necesare evidentierii operatiilor economico-
financiare
e Prezentarea planului general de conturi, identificind
conturile necesare inregistrarii operatiilor economico-
financiare;
e Folosirea conturilor sintetice de gradul 1 §i 2,
functionarea conturilor de activ §i pasiv, in corelatie cu
operatiile desfasurate.

II. Inregistrarea operatiilor
contabilitate prin utilizarca analizei si formulelor contabile
a. Contabilitatea capitalurilor proprii
e Operatii privind constituirea, majorarea §i diminuarea
capitalului social
» Operatii privind rezultatul exercitiului financiar;
b. Contabilitatea imobilizirilor
® Operatii privind imobilizirile necorporale
e Operatii privind amortizarea si imobilizarile corporale
¢. Contabilitatea stocurilor
e Operatii privind stocurile de materii prime §i materiale,
materiale de natura obiectelor de inventar §i produse;
e Operatii privind stocurile de méarfuri
d. Contabilitatea decontirilor cu tertii
® Decontiiri_cu fumizori si clienti

economico-financiare in-

Continuturile invatarii

e Decontiri cu personalul §i cu bugetul de asiguriri si
protectie sociald
e Decontiri cu bugetul statului
o Impozitul pe profit
o Impozitul pe veniturile microentitatilor
o Taxa pe Valoarea Adaugata
e. Contabilitatea trezoreriei
e Operatii privind decontarile prin conturile bancare
e Operatii privind decontarile in numerar
e [nstrumente de platd: Biletul la ordin,Cambia si CEC-ul.
f. Contabilitatea cheltuielilor si veniturilor
¢ Operatii privind cheltuielile
e Operafii privind veniturile
g. Completarea  documentelor
economico-financiare

specifice  operatiilor

ITI. Registrele contabile
Prezentarea registrelor contabile obligatorii — registrul jurnal
si registrul cartea mare
Completarea registrelor contabile

e Bibliografie

1. A. Benta, M Benta, R Croitoru, Tratat de contabilitate practica-Contabilitate aplicata,

Ed. CH Beck, 2017

2. C. Chirata, M. Dumirana, Bazele contabilitatii Editia a III- a, Ed.Universitara
3. V. Munteanu, M. Zuca, M. Niculae, Contabilitatea financiara a intreprinderii-Aplicatii
rezolvate, studii de caz §i lucrare practica monografica, Ed. Universitara, Bucuresti,

2015

4. 1. Morosan — Contabilitatea financiara si de gestiune Studii de caz si sinteze de

reglementari, Ed. CECCAR, Bucuresti, 2010.

5. V. Riéileanu, A.S. Raileanu, D.G. Dumitrescu, Contabilitatea si gestiunea fiscalad a

societdtilor comerciale, Ed, Economica 2016
loanas, A.

6. M. Ristea, C.G. Dumitru, C.

Irimescu — Contabilitatea Societdtilor

Comerciale vol I-1I, Ed. Universitard, Bucuresti 2009.

***Consilier —

= © %N
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L.P. Pantea , Gh. Bodea — Contabilitatea financiara, Editura Intelcredo, Deva, 2014.
Contabilitate, Ed.Rentrop&Straton, 2014.
***Cartea Verde a Contabilitatii 2017, Ed. Rentrop&Straton 2017.
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12.

15
14.

15.
16.

17

18.
19.

20.

*¥*¥*OMFP 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile
financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu toate
modificarile si completarile ulterioare(Ordinul 4160/2015. Ordinul 1938/2016,
Ordinul166/2017

*#*OMFP 2634/2015 privind documentele financiare-contabile

***Reglementari contabile in vigoare incepand cu 1 ianuarie 2017 — Ghid practic, Ed.
Irecson, 2017.

***Tribuna economicd — colectie 2013-2017 Ed. PRESA.

***¥Revista finante publice si contabilitate — colectie 2013-2017, Ed.PRESA.

. ***Norme metodologice pentru intocmirea si utilizarea formularelor contabile comune

privind activitatea financiara si contabild si modelele acestora, Ed. Economica.
www.mfinante.ro

www.edu.ro — este pagina web a Ministerului Educatiei si Cercetarii de unde puteti

accesa standardele de pregétire profesionala

www.tvet.ro — este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a Invitamantului

Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregitire profesionald si
auxiliare curriculare

Pentru Laboratorul tehnologic — “Firma de exercitiu”

21,

22.
23.
24.

www.roct.ro este site-ul Departamentului ROCT - Departamentul de Coordonare al

Firmelor de Exercitiu din invatamantul preuniversitar din Romania.
www.economicsoftware.ro/yatg

www.ase.ro/bibliotecavirtuala

www.conta.ro
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MODUL 1V - CAZAREA TURISTILOR

Rezervarea spatiilor de cazare

Rolul s1 importanta rezervirii
Modalitati de rezervare a spatiilor de cazare
Formularul de rezervare

primirea mapei zilel
- confruntarea datelor din lista sosirilor cu cele din
comanda de rezervan
- prealocarea camerei in diagrama zilei

Modalitati de garantare a rezervarilor:

ora limita,

plata in avans
carte de credit
depozit in avans
acord contractual
voucher.

- wverificarea camerelor prin sondaj
- particularizarea pregitirii  primirii  VIP-urilpr,
clientilor casei. grupurilor.

Operatiunile de check-in
- documente legate de inregistrarea sosirii turistilor

in unitatea de cazare
- modalitati de atribuire a camerelor

Servicii prestate turistului pe durata sejurului

Clasarea rezervarilor:
- in ordine cronologica (dupa data sosirii)

- in ordine alfabeticd (dupd numele de familie
clientilor)

Modificarea (anularea) rezervarilor

Rapoartele de rezervari:

raportul veniturilor prognozate
raportul de cerer respinse

lista de sosir1 speciale

raportul situatiei grupurilor

raportul disponibilititilor de camere
sosiri asteptate

liste de plecari preconizate

- serviciile hoteliere de baza
- serviciilor hoteliere suplimentare

:Rezolvarea reclamatiilor turistilor
- tipuri de probleme ale clientilor
- analiza alternativelor de rezolvarea a problemei

Operatiunile de check-out
- procedura de check-out: salutul. confirmajea
detaliilor despre client., verificarea datei plecarii.
verificarea ultimelor inregistrari in cont, achitarea
contului, actualizarea datelor in front-office
- Preluarea feed-back-ului de la clientii in vederea
imbunatatirn calitdti serviciilor prestate clientild

- achitarea contului de citre client

=

Pregatirea primirii turistilor in unitatea hoteliera:

orcanizarea activititi
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MODUL V Curriculum in dezvoltare locali

Agroturism si turism de agrement

CONTINUTURI

Formularea obiectivelor de lucru ale echipei.

Programarea resurselor, termenelor si actiunilor necesare pentru indeplinirea obiectivelor stabilite pentru
fiecare compartiment al unitatii hoteliere.

Distribuirea rolurilor in echipa

Adoptarea unor masuri de asigurare a calitatii prestarii serviciilor hoteliere.

Corectii ale procesului de lucru in echipa pe etaj, receptie, restaurant s.a.

Analizarea si interpretarea rezultatelor activitatii echipei din cadrul unitatii hoteliere

Sustinerea unui dialog in echipd la receptie, pe etaj, in restaurant s.a. legat de actiunile intreprinse in
cadrul

acestor compartimente ale unitatii hoteliere.

Asigurarea unui climat favorabil desfasurarii activitatii in cadrul unitatii hoteliere.

Adoptarea opiniei comune a echipei in legatura cu modul de indeplinire a sarcinilor de lucru individuale
si colective in cadrul hotelului.

Identificarea responsabilitatilor locului de munca (stabilita pentru fiecare compartiment de lucru din
cadrul unitatii hoteliere).

Compararea nivelului de pregatire cu cerintele locului de munca din cadul hotelului.

Luarea unor decizii in vederea imbundtatirii propriei performante.

Precizarea propriei pozitii in cadrul unitatii hoteliere.

Indeplinirea responsabilitatilor in cadrul hotelului.

Planificarea si organizarea activitatilor din cadrul hotelului.

Propunerea de sugestii de eficientizare a activitatii specifice serviciilor de primire a turistilor.

Cercetarea unor surse variate de formare continua in domeniul ospitalitatii.

Selectarea informatiilor privind formarea continua in conformitate cu cerintele de auto-instruire.
Solicitarea instruirii suplimentare in cadrul hotelului pentru Tmbunatatirea propriei performante in
domeniul hotelier.

4. Bibliografie

I. N. Lupu, Hotelul- Economie si management, Ed. BIC ALL, Bucuresti 1998

I1. P. Burloiu, Economia si organizarea ergonomica a muncii, Ed. ASE, Bucuresti, 1990
I1l. D. Purdea, Economia si organizarea ergonomica a muncii, Ed. ASE, Bucuresti, 1996
1V. A. Fleseriu, Management hotelier, Ed. ARGONAUT, Cluj-Napoca 2006
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