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l. Preliminarii

Intreprinzitorul este actorul esential al economiei de piat3, intrucat el asigurd punerea in functiune si
combinarea optima a resurselor materiale si umane, financiare si informationale necesare desfasurarii
proceselor de productie, precum si distribuirea veniturilor obtinute. Provocarile cu care se confrunta
sistemul actual de invatamant in ceea ce vizeaza pregatirea practica a elevilor necesita o schimbare in
aceasta directie, or modelul Firmei de Exercitiu vine sa propuna anumite instrumente de solutionare a
problemelor legate de aspectul aplicativ al unitatilor de curs de specialitate.

Firma de Exercitiu este rezultatul proiectului ECO NET care a fost implementat ca proiect-pilot Tn
Republica Moldova in cadrul a trei colegii: Colegiul Financiar - Bancar, Colegiul National de Comert si
Colegiul de Informatica in anul 2006 de citre KulturKontakt (Austria) prin finantarea ADA. Tn anul 2010
la proiect au aderat inca 4 institutii de Tnvatamant.

Reprezentanta k-education Chisinau a fost infiintata sub egida Ministerului Federal al Educatiei, Artei si
Culturii al Austriei si KulturKontakt Austria Tn noiembrie 2003. Directiile de activitate ale KulturKontakt
vizeaza mai multe domenii printre care intreprinderile simulate si fnvatamantul agrar. Gratie
managerilor de proiect KulturKontakt si a formatorilor au fost instruiti mai multi profesori coordonatori
ai FE din Republica Moldova.

Acestea au fost posibil de realizat prin suportul financiar al ADA. Agentia Austriaca pentru Dezvoltare
(ADA) este unitatea operationald a Cooperarii Austriece pentru Dezvoltare (ADC). ADA este responsabila
de punerea in aplicare a tuturor programelor si proiectelor bilaterale in tarile partenere ADC si
administreaza bugetul alocat pentru acestea. Un alt obiectiv al ADA 1l constituie informarea si educarea
unui public mai larg despre problema cooperarii in sensul dezvoltarii.

Firma de Exercitiu este o modalitate inovativa-interactiva de predare, prin crearea in cadrul echipei de
elevi a unei firme virtuale, respectand principiile de lucru ale unei firme reale. Prin crearea retelei
Firmelor de Exercitiu elevii stabilesc contacte cu alti parteneri de afaceri din cadrul Firmelor de Exercitiu
din tara si de peste hotare.

Didactica moderna se orienteaza spre formarea unei personalitati active, pregatita pentru viata practica,
astfel, in cadrul Firmei de Exercitiu elevii pot obtine mai multe competente de afaceri printre care putem
mentiona:

e Elaborarea unui business-plan;

e Elaborarea cercetarilor de marketing;

e Elaborarea misiunii, obiectivelor, structurii organizatiei;

e Elaborarea CV-urilor, scrisorilor de intentie, ordine de angajare, rapoarte de activitate etc.

e Perfectarea actelor contabile;

e Lucrul la calculator si alte mijloace IT, etc.

Conceptul Firmei de Exercitiu vizeaza realizarea unor tranzactii din cadrul unei intreprinderi reale in mod
virtual. Prin intermediul Firmei de Exercitiu elevii ajung in contact cu realitatea economica a partenerilor
din tara si din strainatate.

Activitatea Tn cadrul Firmei de Exercitiu isi asuma o parte din responsabilitatea pentru dobandirea
anumitor abilitati si formarea unor competente integratoare privind dezvoltarea elevilor pe plan
personal, social si profesional. Curriculumul la Firma de Exercitiu pentru institutiile de Tnvatamant
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profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar constituie suportul didactic de baza adresat
profesorilor coordonatori pentru realizarea proiectarii de lunga durata, organizarea si desfasurarea
eficienta a procesului educational si a fost elaborat din perspectiva trecerii la modelul de proiectare
curriculara centrat pe competente.

Curriculumul la Firma de Exercitiu a fost elaborat in concordanta cu sugestiile parvenite de la profesorii
coordonatori ai Firmelor de Exercitiu, elevi, consultanti si experti internationali, este un curriculum
economic si antreprenorial si se caracterizeaza prin caracter aplicativ, succesiv si flexibil. El este conceput
astfel, incat sa permita profesorilor coordonatori ai Firmelor de Exercitiu de a-si elabora o strategie
eficienta de organizare a demersului didactic in vederea formarii la elevi a unor abilitati, valori si atitudini
in contextul provocarilor si cerintelor pietei muncii a societatii contemporane.

Unitatea de curs Firma de exercitiu | se finiseaza cu examen. Evaluarea finala se va constitui din: 60%
media notelor curente la disciplina si 40% nota de la examen.

Unitatile de curs ce necesita a fi studiate pana la demararea procesului de instruire la modulul Firma de
exercitiu I:

U.01.0.004 Bazele legislatiei Tn domeniu

U.02.0.006 Dreptul afacerilor

F.04.0.012 Bazele contabilitatii

F.05.0.014 Reglementarea preturilor si a masei monetare
S.05.0.021 Contabilitate financiara

S.02.0.030 Practica de initiere Tn specialitate

S.04.0.031 Practica de specialitate 1

S.04.0.032 Practica de specialitate 2

Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

Firma de Exercitiu este un concept didactic, bazat pe invatarea prin practica. Este o simulare a unei firme
reale, care poate fi realizata prin implicarea directa a unui profesor coordonator.

O Firma de Exercitiu este o firma simulata, care oglindeste operatiunile lumii afacerilor reale, in ramura
aleasa. Este un concept didactic, o imitatie a unei situatii profesionale reale, cu obiective educationale.

Reteaua creatd de Firmele de Exercitiu care isi desfasoara activitatea in scoli, organizata si condusa de
Centrala Firmelor de Exercitiu, inclusa in reteaua internationald a Firmelor de Exercitiu, raspunde
cerintelor economiei nationale si mondiale printr-un invatamant orientat la maximum catre pregatirea
practica.

Acesta este dirijat spre individ si dezvoltarea personalitatii lui. Tn Firmele de Exercitiu se creeazs, pe cat
posibil, interconexiunile cele mai apropiate de realitate care se stabilesc intre oameni, Tn cursul
desfasurarii diferitelor tipuri de activitati specifice procesului de productie dintr-o companie.

Acest model creeaza posibilitati nelimitate pentru realizarea proceselor active si de dezvoltare, de creare
de legaturi reciproce, atat intre membrii colectivului cat si intre diferitele firme din tara si din strainatate.

in timpul activitatii in Firma de Exercitiu se definitiveaza si se dezvoltd competentele fundamentale
necesare pentru a lucra intr-o companie. Organizarea invatamantului sub forma unei companii care Tsi
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desfasoara activitatea pe o piata determinata si subordonata legislatiei in vigoare in tara si strainatate,
stabileste Th ce masura, cum, unde si cand se aplica cunostintele dobandite pe parcursul procesului de
invatare.

Caracteristicile Firmei de Exercitiu:

— functioneaza ca un laborator pentru pregatirea teoretica si practica economica;

— 1si desfasoarad activitatea ca o firma reald, dar cu bani si marfuri virtuale, in conformitate cu
practica si legile specifice economiei nationale;

— formeaza cunostinte despre locul de munca, sub conducerea metodologica a profesorului;

— ofera posibilitatea de a implica in procesul de invatare experti din sfera practica;

— deciziile gresite, care in realitate ar crea probleme serioase, nu au astfel de urmari in cazul unei
Firme de Exercitiu, dar ofera situatii de invatare.

Locul de desfasurare a activitatii Firmei de Exercitiu este un birou dotat cu mobilier corespunzator, cu
echipamente necesare nvatarii, pentru efectuarea de operatii economice si comerciale care sa simuleze
activitatea unei firme din sfera economica reala.

Scopul Firmei de Exercitiu este ca elevii sd dobandeascd competente cheie, care sa le permita sa se
realizeze cu succes in lumea reala.

Scopul si sarcinile educative ale Firmei de Exercitiu se realizeaza prin:
v Simularea proceselor de lucru dintr-o intreprindere;
Realizarea unei legaturi nemijlocite intre teorie si practica;
Aplicarea in practica a cunostintelor din diverse discipline si module de studiu;
Cooperarea intre elevi;
Actionarea in situatii neobisnuite;

ASANENENRN

Se lucreaza intr-un centru antreprenorial - care este un simulator de birou modern.

Profesorii-coordonatori au un rol decisiv in procesul de pregatire a elevilor in/sau prin intermediul Firmei
de Exercitiu. Ei trebuie sa aiba aptitudini si cunostinte in domeniile de comert, finante si de management.

Coordonatorii Firmelor de Exercitiu sunt consultantii si organizatorii procesului de pregatire si trebuie sa
stapaneasca principiul pregatirii orientate spre partea practica.

Sarcini ale profesorilor coordonatori de Firma de Exercitiu:
— Acorda consultatii si implica elevii in desfasurarea activitatilor practice in mod independent in
cadrul unei Firme de Exercitiu;
— Verificad cunostintele si competentele obtinute de elevi;
— Stabilesc sarcini cu scop final pentru elevi;
— Gestioneaza activitatea in Firma de Exercitiu;
— Organizeaza, Tn anumite cazuri, activitatea pe grupe mai mici;
— Motiveaza si orienteaza activitatea elevilor.

Provocari pentru profesorii care isi desfasoara activitatea in Firma de Exercitiu:

v" Se lucreazd n echipa - lucru care face apel la calititi precum responsabilitate, capacitate
organizatorica, exactitate, precizie, acuratete, pricepere de a rezolva conflicte;
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v" Se aplicd 1n practicd cunostinte din diverse domenii: contabilitate, drept, informatica, stiinte
sociale, finante si altele, astfel ca activitatea in cadrul unei Firme de Exercitiu solicitda o munca si
o calificare suplimentara si independenta;

v' Se studiazd si se aplicd normele stabilite pentru activitatea firmelor reale (legi, hotarari de
guvern, instructiuni si altele). Profesorul trebuie sa fie la curent cu toate modificarile din
domeniu;

Prin simularea de situatii reale, elevii fac cunostinta cu scopurile specifice intreprinderii, cu structura ei
organizatorica, cu conexiunile existente sifisa postului. Acest lucru impune profesorul sa mentina legaturi
stranse cu intreprinderea partenera cu obiect de activitate asemanator (daca aceasta exista);

Profesorul este obligat sa-si extinda propriile cunostinte in diverse domenii, legate de activitatea Firmei
de Exercitiu;

Utilizarea computerului Tn activitatea Firmei de Exercitiu solicita perfectionarea competentelor de
utilizare a calculatorului;

Rolul profesorului este diferit - el trebuie sa sprijine activitatea, sa o coordoneze, sa o planifice si sa o
evalueze. Toate acestea presupun o munca mai dificilda, mai intensiva, dar si mai interesanta;

Firma de Exercitiu impune aplicarea unor metode diverse: lucru in echipa, activitate in grupuri mici,
simulare, experiment, activitate individuala, prezentare, studiu de caz etc.

Avantaje ale desfasurarii activitatii didactice in cadrul Firmei de Exercitiu:
v'  Activitatea se desfasoara pe echipe;

v" Procesul muncii este mai important decat rezultatul final (adicd un caz rezolvat incorect sau o
situatie scdpata de sub control pot avea urméri mai bune pentru elevi. in Firma de Exercitiu nici
o0 sarcind nu are din principiu numai o singura rezolvare sau o rezolvare “corecta”. Firmele de
Exercitiu care lucreaza in pierdere pot furniza rezultate mai bune din punct de vedere didactic);

v Procesul de invitamant este mai bine structurat;
v Elevii trebuie s3 fsi asume o responsabilitate mai mare;

v In Firma de Exercitiu participarea fiecirui elev trebuie s3 fie egald, adicd volumul de muncd
trebuie sa fie acelasi.

Functiile Curriculumului la Firma de Exercitiu:

1. Act normativ al procesului de predare/invatare/evaluare a disciplinei Firma de Exercitiu in
contextul unei pedagogii axate pe competente;

2. Reper pentru proiectarea didactica si desfasurarea procesului educational din perspectiva unei
pedagogii axate pe competente;

3. Componentd de bazd pentru elaborarea strategiei de evaluare; orientare a procesului
educational spre formare de competente la elevi;
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4. Componenta fundamentala pentru elaborarea manualelor, ghidurilor metodologice, manualelor
electronice, testelor de evaluare.

Beneficiari: Curriculumul este destinat profesorilor din institutiile de invatamant medii de specialitate cu
profil economic, profesorilor coordonatori la disciplind, autorilor de manuale si ghiduri metodologice,
elevilor.

Curriculumul la unitatea de curs Firma de Exercitiu propune un model de studiu aplicativ, bazat pe
integrarea cunostintelor de la mai multe unitati de curs de profil economic, care contribuie la formarea
la elevi a unei conceptii unitare despre activitatea functionala a unei intreprinderi.

n acest context, se contureaza urmatoarele principii specifice ale disciplinei Firma de Exercitiu:

1. Principiul abordarii integrate a disciplinei — structurarea continuturilor intr-un model integrat,
modular, concentric, care are ca scop crearea si dezvoltarea competentelor antreprenoriale ale elevului
in scopul utilizarii si aplicarii cunostintelor economice teoretice si cultivarii continue a capacitatii de
organizare si creativitate antreprenoriala.

2. Principiul centrarii activitatii/demersului didactic pe elev — acceptarea unui model de invatare activa,
centrat pe elev, orientat catre activitati individuale sau in grup, care sa permita dezvoltarea
independentei de actiune, originalitatii, creativitatii, capacitatii de lucru in echipa, combinand acestea cu
individualizarea ritmului de Tnvatare.

3. Principiul functionalitatii/utilitatii sociale a procesului didactic, care presupune dezvoltarea
aptitudinilor si competentelor necesare pentru integrarea organica a elevilor in societate. Principiul este
realizat in baza rezolvarii unor situatii de problema, depasirea carora contribuie la formarea capacitatilor
de autoperfectionare (autoinstruire).

4. Principiul corelatiei interdisciplinare, care presupune abordarea unui demers didactic interdisciplinar
cu toate disciplinele scolare, in special a celor de specialitate, prin utilizarea principiilor si metodelor
economice pentru rezolvarea de probleme, elaborarea propunerilor, luarea deciziilor, prelucrare de
informatii specifice disciplinelor si utilizarea resurselor educationale digitale.

Cunostintele si abilitatile obtinute pe parcursul studierii unitatii de curs Firma de exercitiu | vor servi ca
fundament pentru formarea profesionala a elevilor la asa unitati de curs ca:

S.06.0.022 Firma de exercitiu Il.

S.06.0.023 Finante publice.

S.07.0.024 Finantele intreprinderii.

S.08.0.028 Gestiunea financiara a intreprinderii.

S.08.0.029 Gestiunea riscurilor bancare.

S.08.0.033 Practica ce anticipeaza probele de absolvire.

lll. Competentele profesionale specifice modulului

CS 1. Comunicarea in echipa si comportament profesional in domeniul afacerilor;

CS 2. Utilizarea conceptelor de baza specifice educatiei antreprenoriale;

CS 3. Organizarea si completarea circuitului documentelor financiar — contabile;

CS 4. intocmirea rapoartelor financiare si a documentelor de previziune;

CS 5. Elaborarea unui plan de afaceri, valorificand oportunitatile existente in comunitate;
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CS 6. Initierea si gestionarea propriei afaceri in conditiile economiei de piata;

CS 7. Utilizarea PC si a altor echipamente IT;

CS 8. Valorificarea oportunitatilor de crestere profesionald, dezvoltarea pentru cariera si de incadrare in
campul muncii.

IV. Administrarea modulului

Semestrul Numarul de ore Modalitatea Numar
Total Contact direct Lucrul de evaluare de
individual credite
Prelegeri Seminar/Practica
5 60 30 15 15 examen 2
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V. Unitatile de invatare

I. Tnfiintarea Firmei de Exercitiu

Unitati de competenta

Unitati de continut/Cunostinte

Abilitati

UC 1. Comunicarea in echipa si
comportament profesional in domeniul
afacerilor;

UC 2. Utilizarea conceptelor de baza
specifice educatiei antreprenoriale;

1. Oportunitati pentru lansarea propriei afaceri

2. ldei viabile de afaceri si criterii de evaluare

3. Avantaje si dezavantaje in implementarea propriei
idei de afaceri

4. Pachetul de acte necesare pentru initierea afacerii;

5. Procedura de inregistrare a unei afaceri

6. Factorii de influentd a tipurilor de structuri
organizatorice;

7. Relatiile ce se stabilesc in cadrul structurii
organizatorice: ierarhice, functionale, de cooperare,
de reprezentare, de stat major, de control;

8. Obiectivele pentru diferite pozitii in structura
organizatorica: post, functie, departament.

A 1. Identifica oportunitdti de business in economia de
piatd a RM si in reteaua Firmelor de Exercitiu din RM;
A 2. Formuleazd o idee de afaceri fezabild;

A 3. Stabileste o modalitate de organizare a afacerii;
A 4. Utilizeaza prevederile legislative referitoare la
activitatea agentilor economici;

A 5. Utilizeazd documentele si registrele obligatorii in
derularea unei afaceri;

A 6. Elaboreazd structura

organizatoricd adecvatd

firmei.

Il. Managementul Firmei de Exercitiu

Unitati de competenta

Unitati de continut/Cunostinte

Abilitati

UC 5. Initierea si gestionarea propriei
afaceri in conditiile economiei de piata;

Functiile managementului

1.Viziunea si misiunea unei firme;

2.Strategii manageriale aplicate in cadrul FE;

3.0rganizarea functionala a FE. Organizarea muncii Tn
cadrul organizatiei;

4.0rganigrama unei firme. Tipuri de organigrame;

5.Aspecte de coordonare a activitatii FE;

6.Mecanisme motivationale si tipuri de motivare in
practica;

7.Controlul si formele controlului.

A7. Elaborarea misiunii si viziunii firmei create;
A8.Optimizarea organigramei FE;
A9.Crearea organigramei FE;
A10.Aplicarea  mecanismelor  de
subordonatilor;

All.Evaluarea si autoevaluarea propriei activitati prin
aplicarea metodelor directe si indirecte;

motivare a




UC 5. Initierea si gestionarea propriei
afaceri in conditiile economiei de piata;

Cultura organizationald si responsabilitatea sociald a

organizatiei

1.ldentitatea corporativa (aspecte cromatice, numele
FE, sloganul FE, dress code, ecuson, logo etc.);

2.Regulamentul intern al FE;

3. Cod de etica si deontologie profesionala.

A12.Formularea denumirii, sloganului si logo-ului FE;
A13.Elaborarea Regulamentului intern al FE;
Al4.ldentificarea elementelor codului de eticd.

UC 1. Comunicarea in echipa si
comportament profesional in domeniul
afacerilor;

Procesul de comunicare in cadrul FE

1.Sistemul  informational al
informational al firmei;

2.Reguli de comunicare in cadrul FE;

3.Relatii publice si de protocol.

firmei. Circuitul

Al5.Programarea si  desfdsurarea  activitdtilor
colective si de protocol (sedinte, mese rotunde,
intdlniri cu partenerii de afaceri).

UC 2. Utilizarea conceptelor de baza
specifice educatiei antreprenoriale;

Sistemul decizional si elementele lui
1. Deciziile si rolul lor Tn management;
2.Metode si tehnici de luare a deciziilor.

Al6.Aplicarea metodelor de Iuare a deciziilor
manageriale;

A1l7.Evaluarea consecintelor deciziilor manageriale

UC 1. Comunicarea in echipa si
comportament profesional in domeniul
afacerilor;

Managementul conflictelor si a stresului organizational
1. Tipuri de conflicte;

2. Dirijarea situatiei de conflict;

3. Stresul si factorii de influenta;

4. Metode de management a stresului.

Al8.ldentificarea tipurilor de conflicte;

Al9.Medierea situatiilor de conflict apdrute intre
colaboratorii FE;

A20.Aplicarea metodelor de diminuare a stresului;

UC 6. Utilizarea PC si a altor
echipamente IT;

Managementul calitdtii

1. Marca de calitate — premisa si consecinta unui
management eficient;

2. Criteriile de calitate;

3. Dosarul "Marca de calitate”.

A21.Analiza calitdtii proceselor si activitdtilor;
A22.Monitorizarea calitdtii proceselor si a produselor/
serviciilor;
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I1l. Planificarea afacerii

Unitati de competenta

Unitati de continut/Cunostinte

Abilitati

UC 4. Elaborarea unui plan de afaceri,
valorificand oportunitatile existente in
comunitate;

Repere conceptuale privind notiunea de
mediu de afaceri, plan de afaceri;
Importanta planificarii afacerii;
Riscuri in planificarea afacerii;
Sursele potentiale de fonduri pentru finantarea
activitatii antreprenoriale;
Avantajele si dezavantajele surselor proprii si
celor imprumutate;
Elementele de baza si functiile planului de
afaceri;
Structura si continutul compartimentelor de
baza ale planului de afaceri:
Foaia de titlu, rezumatul si destinatarul planului
de afaceri;
Scopul si obiectivele afacerii;
Analiza SWOT;
Produsul sau serviciul - aspecte descriptive;
Planul de marketing;
Planul operational si Resurse umane;
Planul financiar.

A23. Argumenteazd necesitatea planificdrii
activitdtii de antreprenor;

A 24. Identifica procesul de planificare a afacerii;
A 25. Elaboreazd un plan de afaceri;

A 26. Identificd sursele de finantare a unei afaceri;
A 27. Estimeazd necesarul de capital in demararea
unei afaceri;
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IV. Activitati curente in Firma de Exercitiu

4.1. Departamentul Resurse Umane

Unitati de competenta

Unitati de continut/Cunostinte

Abilitati

UC 7. Valorificarea oportunitatilor de
crestere profesionala, dezvoltarea
pentru cariera si de incadrare in campul
muncii;

O NV A

Analizarea necesarului de personal la locul de
munca;

Evaluarea locului de munca: natura postului,
sarcinile si activitatile specifice, pozitia in structura
organizatorica, responsabilitati, sfera de control;
Identificarea indicatorilor ce stau la baza
recrutarii;

Recrutarea, selectarea si angajarea personalului;
Raporturile contractuale;

Sisteme de remunerare a muncii;

Criterii de evaluare a eficientei resurselor umane;
Incurajarea perfectionarii continue :

cursuri de perfectionare,

seminare de specialitate,

sisteme de trening,

bonusuri,

stimulente individuale sau de grup (plati),.

A 28.Planificarea necesarului de resurse umane;

A 29. Analiza mediului de recrutare si selectie;

A 30.Utilizarea metodelor de recrutare si selectare a
personalului pentru mica afacere;

A 31.Argumentarea eficientei metodelor de motivare
a personalului;

4.2. Departamentul Marketing

Unitati de competenta

Unitati de continut/Cunostinte

Abilitati

UC 5. Initierea si gestionarea propriei
afaceri in conditiile economiei de piata;

ke wnN

Mixul de marketing si elementele lui: politica de
produs; politica de pret; politica de plasament;
politica de promovare a FE;

Mixul promotional al FE;

Aspecte ale cercetarii de marketing;

Studiul comportamentului clientilor;

Programul de marketing;

A 32.Elaborarea mixului de marketing;

A 33.Argumentarea utilizdrii strategiilor de marketing;
A 34.Aplicarea diverselor componente ale mixului
promotional;

A35.ldentificarea segmentelor de piatd ale FE si
pozitionarea produselor;

A36.Proiectarea si efectuarea unor studii de piatd
privind gradul de satisfactie a clientilor;
A37.Elaborarea programului de marketing al FE;
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6. Organizarea muncii in departamentul de marketing.
Functiile managerului de marketing si ale
marketerului.

A38.Realizarea functiilor specifice colaboratorului
departamentului de marketing;

4.3. Departamentul Financiar-Contabil

Unitati de competenta

Unitati de continut/Cunostinte

Abilitati

UC 2. Organizarea si completarea
circuitului documentelor financiar —
contabile;

UC 3. intocmirea rapoartelor financiare
si a documentelor de previziune;

1. Tnregistrarea operativd si contabild a operatiilor
economico-financiare:

- decas3,

- de decontari;

- de evidenta a datoriilor;

- de evidenta a salariului;

- de evidenta a mijloacelor fixe;

- de evidenta a stocurilor.

2. intocmirea jurnalului de operatii economice,
jurnalelor ordere pentru conturile contabile si a
balantelor de verificare;

3. Calcularea impozitelor directe si indirecte,
contributiilor pentru asigurari sociale de stat si a
primelor de asigurare medicala obligatorie;

4. Inventarierea patrimoniului firmei si stabilirea
rezultatelor inventarierii;

5. Perfectarea darilor de seama si a rapoartelor
financiare pentru perioadele respective.

A39.Utilizarea planului de conturi pentru inregistrarea
evenimentelor si tranzactiilor in contabilitate;
A40.Aplicarea dispozitiilor legale in materie de practici
financiar-contabile;

A41.Calcularea si achitarea salariilor, impozitelor si
taxelor;

A42.Completarea  formularelor,
documentelor contabile si fiscale;
A43.Evaluarea elementelor patrimoniale si
generalizarea informatiei despre patrimoniul FE;

registrelor  si

4.4. Departamentul Aprovizionare si Desfacere

Unitati de competenta

Unitati de continut/Cunostinte

Abilitati

UC 7. Valorificarea oportunitatilor de
crestere profesionala, dezvoltarea pentru
cariera si de incadrare in campul muncii.

1. Studierea cererii si ofertei de produse/servicii;

2. Strategii de piata. Forme de vanzare;

3. Negocierea vanzarii/cumpararii:

- comunicarea verbald: forme de comunicare oralg,
reguli, stiluri de comunicare;

A44.Identificarea principalilor furnizori;
A45.Cumpdrarea si vdnzarea mdrfurilor;
A46.Aplicarea tehnicii de comunicare in negociere;
A47.Intocmirea documentelor si  dosarelor
negociere;

de
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- comunicarea scrisd: redactarea invitatiilor,
redactarea raportului, corespondenta de ofertd/de
comanda;

-identificarea elementelor negociabile intr-o vanzare:

reduceri de pret, tipul de plata

4. Managementul calitatii produselor si serviciilor:

- ciclul de viatda a produselor - etape (lansare,
dezvoltare, maturitate, declin), factori (generali,
specifici);

- sisteme de asigurare a calitatii la nivelul firmei;

- marcare — ambalare — etichetare — transport —
depozitare;

5. Strategia de pret a firmei: Diferentierea
categoriilor de preturi: pret de vanzare, pret
promotional, pret psihologic, preturi umbrel3,
pret de prestigiu, pret momeala, preturi magice
(terminate in 9), preturi diferentiate, preturi de
licitatie, tarife;

6. Metode de stabilire a preturilor: orientate dupa
costuri, orientare dupa concurenta, dupa cerere

A48.Stabilirea preturilor;
A49.Aplicarea informatiilor referitoare la produse si
servicii;

4.5. Instrumente specifice TIC utilizate in FE

Unitati de competenta

Unitati de continut/Cunostinte

Abilitati

UC 6. Utilizarea PC si a altor echipamente
IT;

1. Reguli generale de tehnoredactare si estetica
paginii tiparite;

Formatarea textului:

schimbarea dimensiunii si tipului caracterelor
folosirea stilului (bold, italic)

Inserarea si procesarea obiectelor.

A50.Crearea si procesarea textelor prin intermediul
programului MS WORD;

Gestionarea registrelor si foilor de calcul;
Introducerea si formatarea datelor din celulele foii
de calcul;

N RO N

3. Sortarea, filtrarea si gruparea datelor.

Ab51.Crearea si procesarea tabelelor prin intermediul
programului MS EXCEL;
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Ea

Etapele de elaborare a prezentarilor;

Ab2.Proiectarea  prezentdrilor  prin  intermediul

5. Inserarea informatiei textuale, grafice si sonore; programului MS PowerPoint;

6. Prezentarea publica a proiectului individual.

1. Gestionarea magazinului electronic; Ab3.Promovarea activitdtii firmei in spatiul virtual;

2. Crearea si administrarea paginii Web.

1. Prelucrarea si transmiterea in retea a informatiilor | A54.Comunicarea cu mediul intern si extern, prin
referitoare la procesul tehnologic; mijloace informatice

2. Utilizarea INTERNET-ului pentru comunicare; A55.Aplicarea modalitatilor de folosire a serviciului de

3. Administrarea e-mail-urilor. Citirea, intocmirea, | e-mail;

trimiterea, redirectionarea unui mesaj.
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4.6. Activitati complementare

Unitati de competenta

Unitati de continut/Cunostinte

Abilitati

UC 6. Utilizarea PC si a altor
echipamente IT;

Activitatea consilierului juridic
1. Identificarea surselor de informare privind
reglementarile legale necesare desfasurarii
activitatilor economice: Monitorul Oficial, reviste de
specialitate, ziare, Internet, Camerade  comert;
2. Analizarea informatiilor necesare propriei activitati:
legi, ordonante, hotarari de guvern, norme interne;
3. Utilizarea dispozitiilor legale Tn materie de practici
comerciale in propria activitate: drepturi ale
comerciantului, obligatii;
4. Intocmirea documentatiei necesare desfasurarii
unei activitati economice: contract de asociere, statut,
declaratii, alte acte;
5.ldentificarea

caracteristicilor contractelor

economice: caractere juridice, fincheiere, efecte,
modalitati de plat3a;
6.Utilizarea contractelor economice fin propria

activitate: de vanzare, de cumparare, de munca;
7.ldentificarea masurilor ce pot fi aplicate in caz de
nerespectare a obligatiilor contractuale.

UC 7. Valorificarea oportunitatilor de
crestere profesionala, dezvoltarea
pentru cariera si de incadrare in
campul muncii.

Activitatea secretarului
1.Executarea lucrarilor de secretariat,
corespondenta primita si emisa;
2.Atributii de documentare: detectarea surselor
interne  si  externe, selectarea  materialului;
prezentarea materialelor rezultate sub forma de
tabele, scheme, statistici, etc., clasarea documentelor,
organizarea si asigurarea unei bune functionari a
arhivei FE;
3.Scrierea rapida, redactarea discutiilor din sedintele,
conferintele, intalnirile de afaceri;

lucrari de

A56.Aplicarea dispozitiilor legale Tn materie de practici
comerciale;

A57.Utilizarea prevederilor legislative referitoare la
activitatea agentilor economici;

A58.Activitatea in spiritul concurentei licite etc.
A59.Dezvoltarea  calitdtilor  specifice  activitdtii
secretariatului;

A60.Organizarea activitdtii de protocol pentru sedinte,
conferinte, intdlniri de afaceri tdrguri si alte
evenimente in FE;

A61.Comunicare in limba maternd si in limbi strdine;
A62.Competente TIC;

A63.Competente civile si sociale etc.
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4.Multiplicarea materialelor: dactilografierea folosind
masina de scris sau calculatorul, folosirea imprimantei
calculatorului, utilizarea masinilor de copiat,
corectarea greselilor;

5.Traduceri de acte, corespondentda, materiale
documentare, cunoasterea unei limbi straine de
circulatie internationala scris si vorbit;

e un bun traducator, capabil sa traduca cu rapiditate

un text din/in limba romana/limba straina etc.

V. Organizarea si desfasurarea evenimentelor speciale

Unitati de competenta

Unitati de continut/Cunostinte

Abilitati

Evenimente organizate in cadrul FE
1. Inaugurarea firmei;

2. Conferinte, mese rotunde;

3. Evenimente corporative:
produse/servicii, oferte promotionale;
4. Expozitiile si rolul lor in promovarea firmei.
Tdrguri nationale si internationale

5. Organizarea participarii FE la un targ local,
national sau international;

Pregatirea FE pentru targ;

Competitiile organizate in cadrul targurilor;
Standul si modalitatea de amenajare a acestuia;
Promovarea FE in cadrul targurilor.

lansare de

LN

A64.Participarea la inaugurarea FE;

A65.0rganizarea evenimentelor corporative;
A66.Prezentarea publica a produselor si serviciilor FE;
A67.Elaborarea materialelor promotionale pentru
participarea la tdrg;

A68.Implicarea activd in desfdsurarea tdrgului;
A69.Dezvoltarea abilitdtilor de comunicare de afaceri
in cadrul tdrgului (comunicarea in limbi strdine);
A70.Aplicarea tehnicilor de negociere.
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitatile de invatare

Nr. Tematica modulelor Total Teoretice | Seminare/ Studiu
d/o Practice individual
Firma de Exercitiu |
1. | L. infiintarea Firmei de Exercitiu 10 4 - 6
2. | Il. Managementul Firmei de Exercitiu 8 2 - 6
3. | lll. Planificarea afacerii 8 4 1 3
4. | IV. Activitati curente Tn Firma de Exercitiu 24 12 12 -
4.1. Departamentul Resurse Umane 4 2 2 -
4.2. Departamentul Marketing 4 2 2 -
4.3. Departamentul Financiar — Contabil 4 2 2 -
4.4 Departamentul Aprovizionare si 4 2 2 -
Desfacere
4.5. Instrumente specifice TIC utilizate in FE 4 2 2 -
4.6. Activitdti complementare 4 2 2 -
5. | V. Organizarea si desfasurarea 10 8 2 -
evenimentelor speciale
Total Firma de Exercitiu | 60 30 15 15
VII. Studiul individual ghidat de profesor
Materii pentru studiul Produse de elaborat Modalitati de Termen de
individual evaluare realizare
I. infiintarea Firmei de Acte de inregistrare a Firmei | Corectitudinea | Saptamana 3
Exercitiu de exercitiu interpretarii
legislatiei
financiare.
Coerenta si
logica
expunerii.
Il. Managementul Firmei de Exercitiu de reflectie Corectitudinea | Saptamana s
Exercitiu Studiul de caz interpretarii
Sloganul legislatiei
Loggoul financiare.
Coerenta si
logica
expunerii.
lll. Planificarea afacerii Planul de afaceri Modalitatea de | Saptamana 7
Planul comercial prezentare si
Analiza SWOT corectitudinea
Studiu de caz informatiei.
Interpretarea
legislatiei
financiare.
Planul de




afaceri:
elementele de
baza si functiile
planului de
afaceri.
Elaborarea
unui plan de
afaceri de
succes.
Creativitate,
noutate,
originalitatea
ideilor.

IV. Activitati curente Tn Firma
de Exercitiu

4.1. Departamentul Resurse
Umane

Fisa postului

cv

Scrisoare de intentie

Fisa personala de evidenta
Carnet de munca
Tabel de pontaj
Contract de
materiala

Tabel de prezenta

Ordin de numire in functie

raspundere

Modalitatea de
prezentare si
corectitudinea
informatiei.

Saptamana 5

4.2. Departamentul
Marketing

Organigrama

State de personal

Planul de afaceri

Report analitic cu indicatori
Chestionare,

Surse de informare;

Oferta PowerPoint;

Fisa de identificare clienti;
Fisa de identificare
concurenti.

Modalitatea de
prezentare si
corectitudinea
informatiei.
Coerenta si
logica
expunerii.

Saptamana 5

4.3. Departamentul Financiar
— Contabil

Factura fiscald
Ordin de plata
Delegatie de
numerarului
Dispozitie de incasare
Dispozitie de plata

Dari de seama fiscale si
contabile

retragere a

Modalitatea de
prezentare si
corectitudinea
completarii
formularealor.
Coerenta si
logica
expunerii.

Saptamana 5

4.4 Departamentul
Aprovizionare si Desfacere

Act de achizitie
Scrisoare de orferta
Scrisoare de comanda
Fisa de magazine
Lista clientilor fideli
Facturi fiscale

Modalitatea de
prezentare si
corectitudinea
informatiei.
Coerenta si
logica
expunerii.

Saptamana 5

4.5. Instrumente specifice TIC
utilizate in FE

Pagina WEB
Magazinul electronic
PPT

Modalitatea de
prezentare si
corectitudinea

Saptamana 5
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informatiei.
Coerenta si
logica
expunerii.
4.6. Activitati complementare | Regulamentul intern Modalitatea de | Saptamana 5
Codul deontologic prezentare si
corectitudinea
informatiei.
Coerenta si
logica
expunerii.
V. Organizarea si desfasurarea | Catalog Formularea Saptamana 7
evenimentelor speciale Price list concluziilor si
Mijloace promotionale | propunerilor.
(pliante, carti de vizita, fly-
ere, stegulete, calendare)
Contracte

VIII. Lucrari practice recomandate
Se recomanda realizarea lucrarilor practice Tn cadrul studiului individual dupa cum urmeaza:

Aplicarea metodelor de luare a deciziei.
Elaborarea unui plan operational de activitate a firmei.
Elaborarea unei fise de post a cadrului de conducere.

P wnNPR

Solutionarea unei situatii de conflict aparute Tn cadrul unei firme.

IX. Sugestii metodologice

Componentele de baza ale tehnologiei didactice pentru predarea-invatarea unitatii de curs Firma de
Exercitiu sunt:

1. Formarea de competente specifice disciplinei;

2. Antrenarea sistematica in scopul dezvoltarii competentelor de baza ale disciplinei;

3. Utilizarea metodelor active de instruire, centrate pe elev.

Unitatea de curs Firma de Exercitiu poseda un pronuntat caracter aplicativ si presupune accentuarea
dimensiunii actionale in formarea personalitatii elevului. Curriculumul la aceasta unitate de curs este
centrat pe elev si are o abordare practica de “invatare prin actiune”, impune utilizarea metodelor si
tehnicilor de predare-invatare care stimuleaza implicarea activa a elevului in procesul educational si
asumarea responsabilitatilor pentru propria formare. Metodologia aplicata schimba accentul in procesul
de instruire de la profesor spre elev. Profesorul devine organizator, facilitator, moderator, ghid si
coordonator al experientei de invitare. in aceste conditii, subiectul autentic al instruirii va fi elevul si, in
consecinta, strategia didactica va fi proiectata in acest sens.

in proiectarea didacticd de lungd duratd profesorul se va ghida de prezentul Curriculum, atat la
compartimentul de competente, cat si la continuturi recomandate.
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Metodele recomandate pentru a fi utilizate in procesul de predare-invatare a unitatii de curs Firma de
Exercitiu sunt: Brainstorming, Metoda palariilor ganditoare, SINELG, Masa rotunda, Interviul de grup,
Studiu de caz, Diagrama Venn, Portofoliul individual si de grup, lucrul la calculator (individual si/sau sub
conducerea cadrului didactic), rezolvarea de probleme, dezbateri colective, conversatia, analiza si
sinteza, Puzzle de grup, Fishbowl, Metoda Delphi, Metoda “impértirea dovleacului”, Discutii in panel,
Analiza SWOT, Turul galeriei, Arborele asteptarilor etc.

Metodele active si interactive au multiple valente formative care contribuie la dezvoltarea gandirii critice,
la dezvoltarea creativitatii, implica activ elevii in Tnvatare, punandu-i in situatia de a gandi critic, de a
realiza conexiuni logice, de a produce idei si opinii proprii argumentate, de a le comunica si celorlalti, de
a sintetiza/ esentializa informatiile, de a se incadra usor in activitatea profesionalad si se bazeaza pe
invatarea independenta si prin cooperare, elevii invata sa respecte parerile colegilor.

Intrucat in asimilarea informatiei comunicate sunt implicate procesele psihice de perceptie, memorare
si operatii de gdndire, pentru elaborarea sarcinilor didactice se va utiliza in special taxonomia lui Bloom,
orientata spre atingerea de catre persoana instruita a nivelului intelectual stabilit in standardele
educationale.

Resursele didactice de baza sunt Ghidul profesorului la Firma de Exercitiu din Republica Moldova, din
Romania si din alte state. Este in proces de elaborare Ghidul de aplicatii practice pentru elevi in Firma de
Exercitiu, care in curdand va fi editat. Curriculumul la Firma de Exercitiu oferd profesorilor diferite
posibilitati de abordare didactica a disciplinei. Oricare ar fi optiunea didactica, aceasta se va dovedi util3,
incitanta, daca va reusi sa antreneze elevii Tn activitatii atractive, care sa raspunda intereselor si
experientelor de viatd ale acestora.

Pentru ca activitatea unei Firme de Exercitiu sa fie cat mai aproape de realitate este nevoie de a avea o
imagine cat mai clara despre activitatea unei firme reale. Aceasta se poate realiza, inclusiv, prin
parteneriat cu o firma reald, numita ,, firma-mama”. ,Firma-mama” este o firma ce activeaza in economia
reald a unei tari si care practica acelasi gen de activitate ca si Firma de Exercitiu, sau este din domenii
conexe.

Cooperarea dintre acestea doua permite ca Firma de Exercitiu:

- sa utilizeze anumite modele de documente;

- sa beneficieze de anumite materiale promotionale;

- sd vada cum se organizeaza munca, in firma real3, pe departamente, volumul de lucru al fiecarui
angajat;

- sa obtina sprijin in participarea la targuri.

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Axarea procesului de Tnvatare—predare—evaluare pe competente presupune efectuarea evaluarii pe
parcursul intregului proces de instruire. Evaluarea continud va fi structurata in evaluari formative si
evaluari sumative (finale). Pornind de la caracterul aplicativ al unitatii de curs Firma de Exercitiu,
evaluarea va viza mai mult aspectele ce tin de interpretarea creativa a informatiilor si capacitatea de a
rezolva situatiile de problema. Activitatile de evaluare vor fi orientate spre motivarea elevilor si obtinerea
unui feedback continuu, fapt ce va permite corectarea operativa a procesului de Tnvatare, stimularea
autoevaluarii si a evaluarii reciproce, evidentierea succeselor, implementarea evaluarii selective sau
individuale.
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A evalua rezultatele elevilor inseamna a determina masura n care obiectivele programei de instruire au
fost atinse, precum si eficienta metodei de predare-invatare folosite. Prin activitatea de evaluare se
desemneaza actiunea de masurare si apreciere a rezultatelor elevilor in cadrul Firmei de Exercitiu. Prin
rezultatele evaluarii se atesta: cunostinte, abilitati, dezvoltarea proceselor intelectuale etc.

n planul evaludrii, profesorii sunt preocupati sistematic de masurarea si aprecierea cantitatii si calitatii
cunostintelor elevilor, a deprinderilor, abilitatilor, capacitatilor, intereselor si priceperilor posedate de
elevi la un moment dat, fie ca rezultat al educatiei, fie ca premisa a acesteia. Masurarea si aprecierea
rezultatelor scolare nu se face in sine si pentru sine, ci prin raportare la obiectivele (competentele),
continuturile, metodele si mijloacele de invatare folosite.

Procedeele de evaluare aplicate in scoli si evaluarea performantelor la locul de munca au intotdeauna
multe elemente comune. Totusi, specialistii in domeniul resurselor umane incearca sa utilizeze evaluarea
performantelor intr-o serie de cazuri:

e pentru a masura cresterea si dezvoltarea personala a individului;

e pentru a Impartasi aspiratiile profesionale;

e pentru a orienta angajatul spre cerintele de perfectionare si training;

e pentru a oferi feed-back (reflectii, sugestii) asupra sistemelor sau scopurilor asumate de catre
elev-angajat al Firmei de Exercitiu.

Firma de Exercitiu ofera participantilor o serie de posibilitati pentru evaluarea (prin procedee
conventionale sau mai putin conventionale) performantelor elevilor facilitdnd aprecierea evolutiei lor ca
persoana si a realizarilor lor academice, contribuie la perfectionarea abilitatilor de planificare a educatiei
si a carierei si asigura conexiunea inversa intre elev si coordonatorul al Firmei de Exercitiu.

La general evaluarea poate fi formativa (de diagnosticare) si sumativa.

Evaluarea de diagnosticare se foloseste pentru aprecierea aptitudinilor, a abilitatilor si a cunostintelor
la Tnceputul activitatii in Firma de Exercitiu.

Exemple de exercitii utilizate pentru evaluarea de diagnosticare:

e sedinte de brainstorming in grup Tn atmosfera colegiald, neprotocolara asupra unui subiect
oarecare;

o fise de observare;

e proiecte de cercetare;

e interviu de angajare;

e  Curriculum Vitae etc.
Evaluare sumativa se aplica pentru masurarea realizarilor inregistrate de catre elev la finele semestrului
cu ocazia rotatiei posturilor si incheierea activitatii in Firma de Exercitiu. De exemplu, elevilor li se poate
cere sa scrie un raport semestrial pentru activitatea sa in departamentul respectiv sau se evalueaza
portofoliile individuale.

n concluzie: Ce anume trebuie de evaluat in Firma de Exercitiu?

- Comportamentul social al elevului: contributia lui la realizarea obiectivului grupei, ajutorul acordat de
el celorlalti membri ai grupei, creativitatea lui, care idei, care solutii au fost aduse de el, participarea la

23/26



lucrari si independenta lui, care au fost initiativele lui, disponibilitatea de cooperare, comportamentul in
discutii, modul de exprimare, capacitatea lui de aplanare a conflictelor, reactia lui la critica.

- Competenta organizatoricd a elevului: Poate sa recunoasca sarcinile lui repede si din proprie initiativa?
Este capabil sd delege sarcini? Preia in mod voluntar lucrdri? Are o planificare clard a timpului? Tsi
cunoaste limitele? Dispune de talent pentru management si de calitati de conducere? Are talent de
improvizare?

- Rezultatul si documentarea activitdtii elevului: exactitatea si corectitudinea solutiilor, uniformitatea
lor, rentabilitatea solutiei alese.

Evaluarea si aprecierea elevilor poate fi realizata in urmatoarele forme:

1. Autoevaluarea elevilor;
2. Evaluarea efectuata de seful de departament;
3. Evaluarea efectuata de profesorul — coordonator al F.E.

Criteriile specifice de evaluare trebuie stabilite Tn prealabil si aduse la cunostinta elevilor. Se recomanda
integrarea elevilor in evaluarea activitatii lor. Discutiile colaboratorilor (a elevilor) reprezinta aspecte
fractionare importante din evaluarea totala. Ele duc la formarea unei capacitati autocritice a elevului si
cresc transparenta atribuirii notelor.

Evaluarea unui colaborator al Firmei de Exercitiu (elev) isi gaseste exprimarea in: calificativul activitatii
lui si Tn nota primita.

Listele de control, care contin toate criteriile de evaluare, reprezinta un ajutor considerabil pentru
profesor.

Recomandari:

Evaluarea se va realiza asupra:

e Comportamentului social al elevilor;

e Competentelor organizatorice;

¢ Rezultatelor si documentatiei elaborate etc.

XI. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Cerinte fata de salile de curs

Pentru orele teoretice Sala de studii
Proiector multimedia, ecran, calculator
Pentru orele practice Sala de studii

Proiector multimedia, ecran, calculator, conexiune la internet,
laptop, smartphone, calculatoare de buzunar.
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XIl. RESURSE DIDACTICE RECOMANDATE ELEVILOR

Nr.
Crt.

Denumirea resursei

Locul in care poate fi
consultatad/accesatd/procurata
resursa

Numarul de
exemplare
disponibile

Codul fiscal al Republicii
Moldova

www.fisc.md

nelimitat

Legea Bugetului de stat
pentru anul curent.

www.minfin.md

nelimitat

Legea FAOAM pentru anul
curent.

www.cham.md

nelimitat

Legea BASS pentru anul
curent.

www.cnhas.md

nelimitat

Ghidul profesorului la Firma
de Exercitiu

Biblioteca CEEF

30 exemplare

Ghidul elevului la firma de
exercitiu

Biblioteca CEEF

100 exemplare

N. Botnari, ,,Finantele
intreprinderii”, Ed. Editerra
Prim, Chisindau 2008.

Biblioteca CEEF

30 exemplare

P. Bran, ,Finantele
intreprinderii”, Casa
editoriald Logos, Chisinau,
1994.

Biblioteca CEEF

5 exemplare

Kotler Ph., Managementul
marketingului, Editura
Teora, Bucuresti, 2008

Biblioteca CEEF

4 exemplare

10.

Voicu,M., ABC-ul comunicarii
manageriale, Ed Danubis,
Braila, 2003

Biblioteca CEEF

2 exemplare

11.

Stancu S., Relatii publice si
comunicare, Ed. Teora,
Bucuresti, 2000

Biblioteca CEEF

5 exemplare

12.

Goian |., Curs de
antreprenoriat, Ed. Epigraf,
Chisindu, 2010

Biblioteca CEEF

2 exemplare

13.

P. Halpern “Finante
manageriale”, Editura
Economica, Bucuresti, 1998.

Biblioteca CEEF

3 exemplare

14.

T.T. Liubanova “Planul de
afaceri. Experients,
probleme”, Ed. ASEM, 2002.

Biblioteca CEEF

5 exemplare

15.

T. Mihai, P. Brezeanu
“Finante si gestiune
financiara, Aplicatii practice.

Teste grild”, Ed. Economica
1996.

Biblioteca CEEF

3 exemplare

16.

M. Onofrei “Finantele
intreprinderii”, Editura
Economica, Bucuresti 2004.

Biblioteca CEEF

5 exemplare

17.

V. Sirbu “Analiza economico-
financiara a intreprinderii.
Curs de lectii”, CFBC, 2015.

Biblioteca CEEF

30 exemplare
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18. | . bopoauH un ap. ,baHKkM U Biblioteca CEEF 2 exemplare
6MpPKMU, “OUHaHCHI
npegnpuAatmin”’, yuebHoe
nocobue OHNTU, 1995

19. | /1. Kob3apb, “@PuHaHCHI Biblioteca CEEF 3 exemplare

~

npeanpuaTnn’, yuebHoe
nocobue, Kuwmnnes, 2008
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