MODULUL - CONTINUTUL DISCIPLINEI si bibliografia EXAMENULUI DE DIFERENTE 2021

DOMENIUL TURISM SI ALIMENTATIE/ TEHNICIAN IN TURISM

CLASA A IX-A | MODUL 1. 1. Delimitari conceptuale in contabilitatea entitatilor. Caraiani Chirata, Dumirana
BAZELE a) Incursiune in istoria contabilitafji Mihaela, Bazele contabilitatii,
CONTABILITATII b) Sistemul contabil parte a sistemului informational economic: o cadrul general de Editia a lll- a, Editura
reglementare a contabilitatii in Romania o contabilitatea — veriga de baza a entitatilor Universitara
(organizarea si sfera de actiune a contabilitatii, tipuri de entitati) o utilizatorii informatiei
contabile

2. Evidenta economica:
a) definitie, importanta
b) formele evidentei economice
3. Obiectul si metoda contabilitatii - comunicarea informatiilor contabile:
a) definitia si trasaturile obiectului contabilitatji
b) categorii specifice obiectului de studiu al contabilitatji: active, capitaluri proprii, datorii
(situatia pozitiei financiare), venituri si cheltuieli (situatia performantei financiare), ecuatia
fundamentala a contabilitatii
c) definitia, trasaturile si procedeele metodei contabilitafii d) principii contabile
4. Echipamente, softuri si documente.
A. Echipamente specifice si programe informatice utilizate in activitatea financiara i
contabila
B. Aparate de marcat electronice fiscale
C. Documentele de evidenta contabila:
a. notiunea gi importanta documentelor
b. structura documentelor
¢. modelul, forma si formatul documentelor
d. clasificarea documentelor
e. intocmirea, verificarea si corectarea documentelor
f. circuitul, pastrarea, si arhivarea documentelor
g. completarea documentelor pentru principalele tranzactii economice.

MODUL 2. 1. Calitatea produselor si a serviciilor Stefania Mihai, Carmen
CALITATEAIN = Definirea conceptul de "calitate” lonesti, Aurelia Turcescu,




TURISM SI = |postazele calitatii Florentina Coste, Valentina
ALIMENTATIE = Factorii ce determina si influenteaza calitatea produselor si a serviciilor - factorii principali si Capota, Turism si alimentatie,
secundari - factori care influenteaza calitatea serviciilor turistice (hoteliere): calitatea manual pentru clasa a IX-a,
facilitatilor, calitatea personalului, alte elemente de organizare Editura CD PRESS, 2010.
= Caracteristicile de calitate ale produselor
= Caracteristicile serviciilor - diferentele de baza intre bunuri si servicii - caracteristici de calitate | Tantica Petre, Gabriela
a serviciilor lordache, Gabriela Simionescu
2. Valoarea nutritiva a produselor alimentare s.a., Studiul calitatii produselor
= Componentele valorii nutritive si serviciilor, manual pentru
» (Calcularea valorii calorice a alimentelor clasa a X-a, Editura Niculescu,
3. Caracteristicile organoleptice ale grupelor de marfuri alimentare 2010
» Cerealele si produsele din cereale
= Legume si fructe. Produse rezultate din prelucrarea lor http://www.tvet.ro/Anexe/4.Ane
= (Carnea, subprodusele si produsele din carne xe/Aux_Phare/Aux_2006/Turis
= Pestele, subprodusele din peste si alte produse marin m si alimentatie/
= Laptele si produsele lactate
= Condimente, stimulente si alte adaosuri
4. Verificarea calitatii produselor si serviciilor
= Verificarea organoleptica a principalelor produse alimentare
= Modalitati de apreciere a calitatii serviciilor
5. Marcarea, etichetarea si ambalarea produselor
»  Componentele si formele marcarii- etichetarii produselor
» Marcarea ecologica a produselor
* Functiile si clasificarea ambalajelor
* Metode de ambalare
6. Respectarea drepturilor consumatorilor conform legislatiei in vigoare
*  Drepturile consumatorilor
»  Sanctjuni pe tipuri de abateri pentru nerespectarea drepturilor consumatorilor
MODUL 3. 1. Unitati de cazare. Brumar Constanta si colab.
STRUCTURI DE - Clasificarea unitatilor de cazare; (2010) — Alimentatie publica,
PRIMIRE - Caracteristicile unitatilor de cazare. manual pentru clasaa X - a,
TURISTICA 2. Baza tehnico-materiala din unitatile de cazare. Bucuresti: Editura CD Press

- Elementele bazei tehnico-materiale (mobilier, aparate, echipamente, instalatji etc.);
- Echipamente specific (instalatii termice, instalatji climatizare, aspirator, masini de spalat, uscatoare




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

- Tipuri de lucrari de intretinere a bazei tehnico-materiale din unitatjle de cazare;

- Materiale i ustensile pentru intretinerea bazei tehnicomateriale din unitatjle de alimentatie
(detergentj, dezinfectantj, perii, galeti, mop efc.).

3. Unitati de alimentatje.

- Clasificarea unitatjlor de alimentatie;

- Caracteristicile unitatilor de alimentatie.

4. Baza tehnico-materiala din unitatile 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 unitiile de alimentatie;
- Tipuri de lucréri de intretinere a bazei tehnico-materiale din unitafile de alimentatie;

- Materiale i ustensile pentru intretinerea bazei tehnicomateriale din unitatile de alimentatie
(detergentj, dezinfectantj, perii, galeti, mop etc.).

5. Compartimentele structurilor de primire.

- Compartimente ale unitatilor de cazare;

- Compartimente ale unitatilor de alimentatie;

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

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

6. Activitatj fizice specifice unitatilor de turism si

alimentatie: transportul bagajelor si carucioarelor, spalarea lenjeriei si a veselei, transportul
preparatelor etc.

Masuri de reducere a solicitarilor fizice: economia miscérilor, succesiunea logica a migcérilor, dozarea
efortului, raport optim efort-pauza, utilizarea corecta a

utilajelor si echipamentelor etc.

Masuri de reducere a efortului ortostatic: dozarea efortului ortostatic, rationalizarea deplasérilor,
inlaturarea deplasarilor inutile.

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

inventarului

Elemente de microclimat optim: temperatura, iluminat, ventilatie.




MODUL 4.
PROCESE DE
BAZAIN
ALIMENTATIE

Dotari specifice spatiilor de productie culinara si de patiserie — cofetarie.

- Clasificarea dotérilor din spatiile de productie: utilaje, aparate, vase si ustensile.

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

Dotéri specifice spatiilor de servire.

- Clasificarea dotérilor din spatjile de servire: mobilier, echipamente i obiecte de inventar necesare
servirii consumatorilor.

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

Operatji de ambiantare a spatjilor de servire:

- Operatii de curatenie curente;

- Operatii de aranjare a mobilierului din dotare si de completare a consolei cu obiecte de inventar
necesare procesului de servire a consumatorilor.

Materii prime si auxiliare folosite in alimentatje:

- Clasificarea materiilor prime si auxiliare folosite in alimentatie;

- Materii prime vegetale;

- Materii prime animale;

- Materii auxiliare.

Prelucrarea primara a materiilor prime si auxiliare in alimentatje.

- Operatii de prelucrare primara (sortarea, spalarea, dozarea, curatirea, trangarea, portionarea, taierea
etc) — caracterizare, mod de realizare, conditji de lucru cu ustensilele i echipamentele specifice
prelucrarii primare a materiilor prime gi auxiliare folosite in alimentatie

Prelucrarea termica a materiilor prime si auxiliare in alimentatie:

- Operatii de prelucrare termica (opérire, fiebere, sotare, prajire, inabusire, frigere, coacere) -
caracterizare, mod de realizare, condiii de lucru cu ustensilele si echipamentele specifice prelucrarii
termice a materiilor prime si auxiliare folosite in alimentatie

CLASAAX-A

MODUL 1. ETICA
S| COMUNICARE
PROFESIONALA

Procesul comunicarii

Ce este comunicarea

Elementele procesului de comunicare
Pozitionarea intr-o schema de comunicare
Obiectivele comunicarii

Functiile comunicarii

Nivelurile comunicarii

Formele de comunicare
Comunicarea verbala
Comunicarea nonverbala

ETICA
Si COMUNICARE
PROFESIONALA




Comunicarea scrisa

Stabilirea formelor de comunicare indicate in diferite contexte
Mijloace de comunicare

Mass media

Mijloace de comunicare orala

Mijloace de comunicare scrisa

Mijloace de comunicare vizuala

Mijloace de comunicare audiovizuala

Internet

Comunicarea scrisa

Caracteristicile mesajului scris

Reguli de redactare a mesajului scris

Formele comunicarii scrise (proces verbal, minuta, memoriu, referat, raport, dare de seama)
Corespondenta comerciala (cerere de oferta, comanda)
Raportul formal

Comunicarea nonverbala

Limbajul tacerii

Limbajul timpului

Limbajul corpului

Gestica

Tonalitatea vocii

Aspectul fizic/prezenta personala

Limbajul spatiului

Limbajul culorilor

Comunicarea eficienta

Factori ce influenteaza comunicarea

Tehnici de ascultare

Ascultarea activa/pasiva

Barierele comunicarii si indepartarea lor

Conflicte si solutionarea lor

Agenda electronica

Importanta agendei electronice

Colectarea, prelucrarea si folosirea informatiilor
Validarea informatiilor oferite de agenda electronica
Organizarea unei agende electronice




Utilizarea agendei electronice

Administrarea corespondentei

Reguli de monitorizare a corespondentei

Proceduri specifice de receptie a corespondentei si aplicarea lor
Inregistrarea datelor cu privire la corespondenta primita
Expedierea corespondentei prin posta sau fax

Etica profesionala

Relatiile interumane-climatul optim de munca

Conditii care faciliteaza activitatea umana: structura personalitatii, tipuri de temperament, psihologia
grupurilor

Imaginea personala

Deontologia profesionala

Principii de etica profesionala

Norme etice la locul de munca, norme de comportament
Disciplina in munca si secretul de serviciu

MODUL 2.
CONTABILITATE
GENERALA

Principiile contabile generale;
Procedeele specifice metodei contabilitatii:
a) Bilantul contabil (situatia pozitiei financiare)
e Definitie, importanta, functii, structura (active, capitaluri proprii si datori
e Tipuri de modificari bilantiere
e Situatia performantei financiare (cheltuieli, venituri, rezultate)
b) Contul - intrument de inregistrare, calcul si control
e Definitie, importantd, structura, forma
e  Planul de conturi general
e Reguli de functionare a conturilor
e Dubla inregistrare si corespondenta conturilor
e Analiza contabila
e Formula si articolul contabil
c) Balanta de verificare
o Definitie, importanta, functii
¢ Clasificarea balantelor de verificare
« intocmirea balantelor de verificare
e Tipuri de erori relevate si nerelevate de balanta de verificare

Preturile marfurilor: definitie, caracteristici, clasificare:

Caraiani Chirata, Dumitrana
Mihaela — Bazele contabilitatii
Editia a lll- a, Ed. Universitara

Documente financiar-
contabile, Ed.Monitorul Oficial,
2009




a) Preturile en gros
b) Preturile en detail
c) Reducerile de pret
Documente specifice operatiilor economice cu marfuri:
Nota de receptie
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
j. Fisa de magazie
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MODUL 3.
PATRIMONIUL
TURISTIC

Patrimoniul turistic — notiuni introductive
e conceptele de turism, turist, vizitator;
e conceptele operationale ale patrimonului turistic: potentialul turistic, oferta turistica, resursa
turistica, spatiul turistic;
(utilizarea corecta a conceptelor, selectarea elementelor care fac parte din spatiu turistic, oferta
turistica, potentialul turistic, atractiile turistice si resursele turistice, produsul turistic)
eoferta turistica a unei destinatii turistice:resurseturistice, infrastructura,/baza manageriala
generala si specifica, bunurile si serviciile destinate consumului turistic, forta de munca,
conditile de comercializare
Patrimoniul turistic natural
e definirea patrimoniului turistic natural;
e elemente componente ale patrimoniului turistic natural: relief si geologie, clima, higrografie,
vegetatie, fauna, rezervatii naturale;
Patrimoniul turistic antropic
o definirea parimoniului turistic antropic;
e elemente componente ale patrimoniului turistic antropic: potentialul cultural istoric, potentialul
tehnico-economic, potentialul socio-demografic;
(identificarea elementelor structurale ale patrimoniului turistic anropic, asocierea diferitelor elemente de
patrimoniu cu categoria de care apartine fiecare, selectarea elementelor de patrimoniu turistic antropic
dintr-o enumerare)

Turism si alimentatie. Manual
pentru clasa a X-a. Filiera
tehnologica, profil SERVICII:
Domeniul de pregatire
generala in TURISM
STEFANIA MIHAI, CARMEN
IONESTI, AURELIA
TURCESCU, FLORENTINA
COSTEA, VALENTINA
CAPOTA




CLASA A XI-A

MODUL 1.
ADMINISTRAREA
FIRMEI

intreprinderea veriga de baza a economiei:

[ Trasaturi caracteristice ale intreprinderii.

1 Clasificarea intreprinderilor.

1 Oportunitati pentru activitatile personale, profesionale si/sau de afaceri.
I Oportunitéti de dezvoltare a intreprinderii determinate de patrimoniul cultural local, natjonal, european
si mondial.

1 Etica n afaceri.

Procesul de infiintare si functionare al intreprinderii:

[ Etapele infiintarii intreprinderii.

1 Documente necesare infiintarii unei intreprinderi.

0 Organizarea structurala a intreprinderii:

- definire;

- tipologia structurilor organizatorice;

- tendinte contemporane in organizarea structurala a intreprinderii;
- proiectarea si 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-contabila;

- functiunea de personal.

1 Sistemul informational la nivelul intreprinderii

- definire;

- componentele sistemului informational;

- fluxurile si circuitele informationale la nivelul intreprinderii;
Managementul resurselor umane:

[ selectia personalului;

| salarizarea personalului;

[ categorii de personal;

[ drepturi si obligaji ale personalului;

[ motivarea si evaluarea personalului;

[ managementului carierei.

Procesul de planificare si evaluare in intreprindere:

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

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




I Procesului de planificare a activitati.

I Procesului de evaluare a activitatji.

I Elemente specifice statisticii in activitatea economica: marimile medii, indicii statistici si reprezentarile
grafice.

1 Planul de afaceri — instrument al dezvoltarii strategice.

Identitatea vizuala a intreprinderii:

1 Elemente specifice identitatii vizuale: antet, sigla, slogan, misiune, viziune efc.

1 Modalitati de promovare a identitétii vizuale la nivel de intreprindere

MODUL 2.
MARKETING

Conceptul de marketing si evolutia acestuia

0 Conceptul de marketing

1 Aparitia si dezvoltarea marketingului

1 Etape in evolutia marketingului

1 Domeniile de specializare a marketingului

Obiectivele marketingului:

1 Obiective economice; cifra de afaceri, cota de piata, profitul si rata profitului etc.

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

Functiile marketingului:

I Investigarea pietei, a necesitatilor de consum

I Conectarea dinamica a intreprinderii la cerintele mediului sdu extem
I Satisfacerea in conditii superioare a nevoilor de consum

1 Maximizarea eficientei economice, a profitului

Piata si dimensiunile acesteia

0 Definirea pietei si clasificari

1 Determinarea indicatorilor ce caracterizeaza piata firmei:

- dimensiunile pietei firmei: aria, structura si capacitatea pietei;
- elasticitatea cererii de marfuri

Concurenta- componenta a pietei

1 Definirea concurentilor; concurentii directi si indirecti

| Etapele analizei concurentei

I Analiza SWOT a firmei.

Cercetarea de marketing i nevoile clientilor

I Definirea cercetarilor de marketing

I Tipologia cercetarilor de marketing

I Procesul cercetarii de marketing:

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

llie S., Tanislav C., Postovei
C., (2006), Marketingul
afacerilor, manual pentru
clasa a Xl-a, Filiera
Tehnologica, Editura Oscar
Print , Bucuresti.

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




- Etapele procesului cercetarii 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
1 Chestionarul: instrument de culegere a informatiilor

Utilizarea scalelor in cercetarile de marketing

I Tipuri de scale si metode de scalare

Mediul de marketing al firmei

1 Mediul intern de marketing al firmei

1 Mediul extern al firmei: micromediul $i macromediul

Strategia de piaté - nucleul politicii de marketing

0 Definirea conceptelor de politica, strategie, tactica de marketing

| Fundamentarea strategiilor de piata

MODUL 3.
CONTABILITATE

I. Conturile necesare evidentierii operatiilor economico-financiare

| Prezentarea planului general de conturi, identificand conturile necesare inregistrarii operatjilor
economico-financiare;

] Folosirea conturilor sintetice de gradul 1 si 2, functjonarea conturilor de activ i pasiv, in corelatie cu
operatiile desfagurate.

II. nregistrarea operatiilor economico-financiare in contabilitate prin utilizarea analizei si
formulelor contabile specifice.

a. Contabilitatea capitalurilor proprii

1 Operatii privind constituirea, majorarea si diminuarea capitalului social;

I Operatii privind rezultatul exercifjului financiar.

b. Contabilitatea imobilizarilor

1 Operatii privind imobilizarile necorporale;

0 Operatji privind amortizarea si imobilizarile corporale.

c. Contabilitatea stocurilor

0 Operatii privind stocurile de materii prime si materiale, materiale de natura obiectelor de inventar si
produse;

0 Operatii privind stocurile de marfuri.

d. Contabilitatea decontarilor cu tertii

1 Decontari cu furnizori si clienti;

0 Decontari cu personalul i cu bugetul de asigurari si protectie sociala;

0 Decontéri cu bugetul statului:

Caraiani Chirata, Dumitrana
Mihaela — Bazele contabilitatii
Editia a lll- a, Ed. Universitara

Documente financiar-
contabile, Ed.Monitorul Oficial,
2009.




0 Impozitul pe profit;

o Impozitul pe veniturile microentitatilor;

o Taxa pe Valoarea Adaugata.

e. Contabilitatea trezoreriei

1 Operatji privind decontarile prin conturile bancare;

1 Operatji privind decontarile in numerar,

I Instrumente de plata: Biletul la ordin, Cambia si CEC-ul.

f. Contabilitatea cheltuielilor si veniturilor

I Operatii privind cheltuielile;

) Operatji privind veniturile.

g. Completarea documentelor specifice operatiilor economico-financiare.
lll. Registrele contabile

Prezentarea registrelor contabile obligatorii - registrul jurnal §i registrul cartea mare;
Completarea registrelor contabile.

MODUL 4.
ACTIVITATEA
AGENTIEI DE
TURISM

Piata turistica

| Elementele constitutive ale pietei turistice

I Studierea cererii turistice:

- Identificarea principalelor segmente de clientelé (dupa criteriile economic, geografic, socio-
profesional, motivatia turistica efc.);

- Formele de turism in functie de motivatja turistica.

- Factori care influenteaza cererea turistica.

Concurenta pe piata turistica

1 Principalii concurenti ai unei agentii de turism

| Analiza ofertei concurentilor privind: serviciile oferite, mijloacele de promovare folosite, tarifele
practicate, canalele de distributie folosite.

Principalele forme de transport turistic

I Reglementarea transporturilor turistice europene.

I Transportul rutier: descriere, avantajele si dezavantajele transportului rutier; aranjamente pentru
transporturile rutiere; vanzarea biletelor de autocar pe liniile europene internationale; inchirierea
autoturismelor.

0 Transportul feroviar: descriere; avantajele si dezavantajele transportului feroviar; aranjamente pentru
transporturile feroviare.

0 Transportul aerian: descriere; avantajele si dezavantajele transportului aerian; cursele regulate
traditionale, cursele low-cost, cursele charter.

- Vanzarea biletelor de avion (Ticketing);

Capota Valentina,
Organizarea agentiei de
turism, filiera tehnologica,
profil servicii, calificarea
profesionala Tehnician in
turism (clasa a 11-a), Editura
CDPress, Bucuresti, 2012

Capota Valentina, Stefania
Mihai, Carmen lonesti ,
TURISM. Manual pentru
clasa a Xl-a (liceu tehnologic,
profil servicii), Editura CD
PRESS, Bucuresti, 2012

Dinca Cristian, (coordonator),
Manual clasa a Xl-a pentru
calificarea Tehnician in




- Aranjamentele turistice practicate in transportul aerian; turism, Editura Didactica si

- Rezervarea si emiterea biletelor de avion. Biletul electronic. Pedagogica, Bucuresti, 2007.
I Transportul naval.

Produse turistice - analiza, recomandare pentru turisti

- Tipologia produselor turistice;

- Determinarea pretului unui produs turistic.

Activitatea agentiilor de turism si tour-operatorilor

I Agentiile de turism: tipologia agentiilor de turism; caracterizarea principalelor tipuri de agentii de
turism.

1 Tour-operatorii si produsele lor: definire, caracteristicile tour-operatorilor; tipuri de tour-operatori;
produsele tour-operatorilor.

Colaborarea agentiei de turism cu prestatorii de servicii turistice

1 Principalele categorii de parteneri ai unei agentii de turism.

I Principalele contracte utilizate in cadrul unei agentji de turism: contracte de prestari servicii hoteliere/
de cazare; contracte de transport etc.

1 Corespondenta cu partenerii externi

- Corespondenta de afaceri dintr-o agentie de turism

- Tipuri de scrisori comerciale: cererea de ofertd, oferta, comanda, reclamai




