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I. Preliminarii

Practica de Initiere in Specialitate are ca scop instruirea elevilor in mod practic ca ei sa poata imbina
studiile teoretice de la disciplina Initiere in Specialitate, care este elaborat in baza planului de invatamant,
aprobat de Ministerul Educatiei al Republicii Moldova, nr. SC-11/16, din 05.04.16, specialitatea 71430
Comunicatii Postale.

Curriculumul este bazat pe credite transferabile si reprezintd documentul normativ de baza care descrie
conditiile Tnvatarii si performantele ce trebuie atinse la disciplind, performante exprimate in competente,
continuturi si activitati de invatare.

Stagiul practicii de initiere in specialitae este in stransa legatura cu disciplinile studiate la treapta liceala,

discipline fundamentale si de specialitate, dupa cum urmeaza:

G.01.0.001- Tehnologia informatiei

G.01.0.002- Decizii pentru modul sanatos de viata
S.01.L.033 - Filatelia

F.02.0.009- Initiere in specialitate

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala
Pentru familiarizarea cu specialitatea Comunicatii Postale si obtinerea calificarii de Tehnician transporturi,
postd si telecomunicatii este necesar de a aplica in mod practic cunostintele teoretice optinute la disciplinila
Initiere in specialitate.
Stagiul de practicd va asigura cunostinte, capacitdti si abilitdti de a efectua procesele si operatiile
tehnologice de deservire si prestare a serviciilor postale, diverse si adaugatoare tuturor utilizatorilor. Vor
insusi si vor aplica in practica formele si metodele de receptionare, ambalare, adresare, taxare a trimiterilor
postale expediate in cadrul loco si intern.
Stagiul de practica va contribui pe viitor la Thsusirea si efectuarea lucrarilor practice la disciplinele de

specialitate in domeniul Comunicatii Postale.

lll. Competentele profesionale specifice stagiului de practica
Competentele profesionale specifice stagiului de practica deriva in mod direct din atributiile si sarcinile
descrise in calificarea ce va fi acordata viitorului absolvent al programului de instruire profesionala
postsecundara si postsecundara nontertiara.
CSP1 - cunoasterea etapelor de aparitie si dezvoltare a Comunicatiilor Postale;
CSP2 —dobandirea, sistematizarea, analiza diverselor informatii organizatorice si tehnologice in domeniul
Comunicatiilor Postale;
CSP3 — utilizarea metodelor si tehnicilor de analizd/luarea deciziilor corecte specific domeniului postal;
CSP4 —desfasurarea activitatilor de deservire a utilizatorilor de servicii postale si de alt gen;
CSP5 —respectarea codului etic n relatii cu clientul;
CSP6 — asistarea la intocmirea rapoartelor, darilor de seama despre activitatea postala in deosebi functiile
specialistilor si tipurile de servicii prestate;
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CSP7 - efectuarea proceselor si operatiilor tehnologice de deservire si prestare a serviciilor postale si de alt

gen;

CSP8 - completarea corectd a formularelor tipice si asigurarea evidentei stricte de circulatie a trimiterilor

postale, surselor banesti si altor valori incredintate postei;

CSP9 - respectarea cerintelor de securitate, sanatate si igienda a muncii la locul desfasurarii activitatilor

profesionale.

IV. Administrarea stagiului de practica
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V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica
Activitati/Sarcini de lucru Produse de elaborat Modalitati de Durata
evaluare de
realizar
e
UC1. Pregatirea
Aplicarea  terminologiei  serviciilor | Prezentarea 6 ore

postului de lucru si
expunerea

terminologiei postale.

postale si amenajarea postului de

lucru

terminologiei
serviciilor postale si a

postului de lucru

UC2. Determinarea

Standardul si categoria trimiterilor | Demonstrarea 6 ore
denumirii, masei si .
postale standardului
categoriei trimiterilor trimiterilor postale
postale.
UC3. Executarea Demonstrarea
Activitatile factorilor postali in cadrul itstii | 6 ore
activitatii factorilor L . . Lo activitatli  Tactorilor
Oficiului Postal si pe circumsriptii .
) postali
postali
UC4. Executarea Demonstrarea 6 ore
Activitatile operatorilor la ghiseu in L
activitatii

activitatii operatorilor

operatorilor postali.
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Oficiu Postal.

UC5. Asistarea in Oficii Expunerea si | 6ore
Structura si functiile Oficiilor si
si Agentii Postale si expunerea . argumentarea
Agentiilor Postale. L .
- structurii si functiilor
structurii si
Oficiilor si Agentiilor
functiile lor.
Postale.
UC6. Aplicarea Demonstrarea
Utilizarea timbrelor si efectelor I 6 ore
timbrelor pe efectele utilizarii efectelor
postale la serviciile prestate. )
R postale Si a
postale in mod
timbrelor, conform
electronic si manual. .
taxelor tarifare.
UC7. Obliterarea intele de utilizare a Demonstrarea 6 ore
trimiterilor postale cu stampilelor si sigiliilor nominale si utilizarii
L de alt gen, folosite Tn Comunicatiile stampilelor Si
stampile si sigilii
Postale. sigiliilor
nominale si de alt gen .
nominale pe
in mod manual si trimiterile postale.
electronic.
UC8. Efectuarea Adresarea, oformarea Demonstrarea 6 ore
proceselor si si taxarea cartilor cartilor postale,
. postale, aerogramelor si scrisorilor aerogramelor Si
operatiilor
simple. scrisorilor
tehnologice de . L.
simple,primite de la
primire a cartilor expeditori cu
postale, aerogramelor completarea in mod
si scrisorilor simple in manual si electronic.
mod manual si
electronic.
UC9. Efectuarea Adresarea,oformarea Si taxarea | Demonstrarea 6 ore

proceselor si
operatiilor
tehnologice de
primire a
imprimatelor,

cecogramelor si

imprimatelor, cecogramelorsi

pachetelor mici in mod electronic.

imprimatelor,

cecogramelor Si
pachetelor mici,
primite de la
expeditori cu

completarea in mod

manual si electronic.
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pachetelor mici in
mod manual si

electronic.

UC10. Asistarea in Expunerea si | bore

Structura si functiile Centrului de

sectiile si sectoarelor argumentarea

prelucrarea si transportare Posta. L B
) structurii si functiilor
de productie a

sectiilor Si
,,Centrului de

sectroarelor de
prelucrarea si productie a
transportare ,,Centrului de

prelucrarea Si

Posta”
. transportare Posta”.
cu descrierea

structurii si functiilor

lor.

VI. Sugestii metodologice

Continuturile stagiului de practica sunt prevazute pentru a fi parcurse in 30 ore pe saptamana. Cadrele
didactice au posibilitatea de a decide asupra numarului de ore alocat fiecdrei teme, in functie de
dificultatea acesteia, de nivelul de cunostinte anterioare ale grupului instruit, de complexitatea materialului
didactic implicat in strategia didactica si ritmul de asimilare a cunostintelor si de formare a deprinderilor,
proprii grupului instruit.

Tntre competente si continuturi este o relatie biunivocs, competentele determinand continuturile tematice,
iar parcurgerea acestora asigura dobandirea de catre elevi a competentelor dorite. Pentru atingerea
competentelor dorite, activitatile de Tnvatare predare utilizate de cadrele didactice vor avea un caracter
activ, interactiv si centrat pe elev, cu pondere sporita pe activitatile de Tnvatare si nu pe cele de predare, pe
activitatile practice si mai putin pe cele teoretice.

Pentru atingerea de catre elevi a competentelor vizate de parcurgerea stagiului de practica, recomandam
ca in procesul de invatare / predare sad se utilizeze cu precadere metode bazate pe actiune, cum ar fi
efectuarea de masurari a lucrarilor analitico-grafice aplicative, citirea si interpretarea desenelor simple,
metode explorative (observarea directa, observarea independentd), metode expozitive (explicatia,
descrierea, exemplificarea). Elaborarea si prezentarea unor referate interdisciplinare a caror documentare
se obtine prin navigarea pe Internet si implicarea elevilor in diverse exercitii de documentare, sunt alte
cateva exemple de activitdti de Tnvatare — predare care pot fi utilizate.

Parcurgerea continuturilor este obligatorie, ordinea in care acestea urmeaza a fi parcurse fiind, de regul3,
cea propusa in tabelul de continuturi recomandate, dar se impune abordarea flexibila si diferentiata a

acestora in functie de resursele disponibile si de nevoile locale de formare.
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n elaborarea strategiei didactice, profesorul va trebui si tind seama de urmatoarele principii ale educatiei:
¢ elevii invata cel mai bine atunci cand considera ca invatarea raspunde nevoilor lor.

¢ elevii Tnvata cand fac ceva si cand sunt implicati activ in procesul de Tnvatare.

e elevii au stiluri proprii de invatare ei invata in moduri diferite, cu viteze diferite si din experiente
diferite.

e participantii contribuie cu cunostinte semnificative si importante la procesul de invatare.

¢ elevii invata cel mai bine atunci cand li se acorda timp pentru a “ordona” informatiile noi si a le asocia cu
cunostintele vechi.

Procesul de predare - invitare trebuie s3 aibd un caracter activ si centrat pe elev. In acest sens cadrul
didactic trebuie sa aiba in vedere:

> diferentierea sarcinilor si timpului alocat, prin:

e gradarea sarcinilor de la usor la dificil, utilizand n acest sens fise de lucru;

¢ fixarea unor sarcini deschise, pe care elevii sa le abordeze in ritmuri si la niveluri diferite;

¢ fixarea de sarcini diferite pentru grupuri sau indivizi diferiti, in functie de abilitati;

¢ prezentarea temelor in mai multe moduri (raport, discutie sau grafic);

> diferentierea cunostintelor elevilor, prin:

e abordarea tuturor tipurilor de nvatare (auditiv, vizual, practic sau prin contact direct);

¢ formarea de perechi de elevi cu aptitudini diferite care se pot ajuta reciproc;

o utilizarea verificarii de catre un coleg, verificarii prin indrumator, grupurilor de studiu:

> diferentierea raspunsului, prin:

¢ utilizarea autoevaluarii si solicitarea elevilor de a-si impune obiective.

Procesul de invatare urmareste cu strictete conditiile de aplicabilitate ale criteriilor de performanta pentru
fiecare competentd, asa cum sunt acestea precizate in Standardul Profesional.

Procesul de predare - invitare trebuie si aibd un caracter activ si centrat pe elev. In acest sens cadrul
didactic trebuie sa aiba in vedere diferentierea sarcinilor si timpului alocat. Se va avea in vedere utilizarea
metodelor specifice de lucru in cazul elevilor cu cerinte educationale speciale.

Pentru aplicarea metodei de Tnvatare centrata pe elev, profesorul trebuie sa cunoasca stilurile de Tnvatare
ale elevilor (auditiv, vizual, practic) aplicand initial chestionare sociometrice si sa foloseasca teoria
inteligentelor multiple.

Activitdtile de nvitare propuse vor permite si-si formeze deprinderile necesare atingerii competentelor. Tn
cadrul procesului de Tnvatare se pot realiza si alte activitati de invatare necesare atingerii competentelor, in
functie de particularitatile fiecarui elev.

Activitatile de Tnvatare se vor efectua atat in timpul orelor de curs, cat si in afara acestora, prin studiu
individual sau ca teme pentru acasa.

Evaluarea competentelor profesionale
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VII. Sugestii de evaluare a stagiului de practica

Evaluarea reprezintd partea finala a demersului de proiectare didactica prin care profesorul va masura
eficienta intregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmareste masura in care elevii si-au format
competentele propuse in standardele de pregatire profesionala.
Evaluarea poate fi :
a. In timpul parcurgerii disciplinei prin forme de verificare continua a rezultatelor invatarii. Instrumentele
de evaluare pot fi diverse, in functie de specificul disciplinei si de— metoda de evaluare — probe orale, scrise,
practice. Planificarea evaluarii trebuie sa aiba loc intr-un mediu real, dupa un program stabilit,— evitandu-
se aglomerarea evaludrilor Tn aceeasi perioada de timp. Va fi realizata de catre profesor pe baza unor
probe care se refera explicit la criteriile— de performanta si la conditiile de aplicabilitate ale acestora,
corelate cu tipul de evaluare specificat in Standardul de Pregatire Profesionald pentru fiecare rezultat al
Tnvatarii.
b. Finald Realizata printr-o lucrare cu caracter aplicativ si integrat la sfarsitul procesului de— predare/
invatare si care informeaza asupra indeplinirii criteriilor de realizare a cunostintelor, abilitatilor si
atitudinilor.
Propunem urmatoarele instrumente de evaluare continua:
— Dispozitii metodice a lucrarilor practice
— Formulare tipice serviciului postal
— Fise de lucru, tarife, etc
Propunem urmatoarele instrumente de evaluare finala:
Portofoliul, care oferd informatii despre rezultatele scolare ale elevilor. Tn parcurgerea disciplinei se va
utiliza evaluare de tip formativ si la final de tip sumativ pentru verificarea atingerii competentelor. Elevii
trebuie evaluati numai in ceea ce priveste dobandirea competentelor specificate. O competenta se va
evalua o singura data. Evaluarea scoate in evidenta masura in care se formeaza competentele cheie si
competentele tehnice din standardul de pregatire profesionala.

VIIl. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii
Organizarea spatiului — Activitatea de instruire a viitorului tehnician se desfasoara in spatii special destinate
fnvatarii meseriei:
Se recomanda desfasurarea lectiilor in laboratoul ,,Comunicatii Postale” amenajat si echipat corespunzator
(rechizite adecvate,formualare, seturi de planse, proiector, calculator, masini de casa si alt utilaj tehnic).
Stabilirea tipurilor de aplicatii va avea in vedere corelarea lor cu domeniul de specializare in care se
pregatesc elevii, rezolvarea sarcinilor de lucru se va face fie prin aplicatii individuale, fie prin activitati in
grup, favorizand lucrul in echipa si responsabilitatea pentru sarcina primita.
Instruirea practicd - se va desfasura in laboratoare specializate.
Trasatura esentiald a laboratoarelor o constituie dotarea acestora cu aparate de lucru inteligente, a caror

utilizare este folosita in conditii reale in toate Oficiile si Agentiile postale.
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Nr.crt. Denumirea resursei Ne
(buc.)
1. Vestimentatia necesara halate 15
2. Hartie 10 kg
3. Timbre 150
4. Plicuri de diferite demensiuni 150
5. Cantar
6. Pernuta cu apa
7. Pernuta cu vopsea
8. Aparat de casa de tip ,,ACLAS”
9. Calculator 15
10. Printer ,,Epson” 2
11. Stampili si sigilii nominale si de alt gen 12
12. Clei 2
13. Ata 2kg
14. Lenta adeziva nominala ,,Posta Moldovei” 2
15. Tarife 10
16. Dispozitii metodice la lucrarile practice 15
17. Modeluri de trimiteri postale 10
IX. Resursele didactice recomandate elevilor
o Locul in care poate fi
ort. Denumirea resursei consultata/ accesata/
procurata resursa
1. |Legea Comunicatiilor Postale laboratorul ,,Comunicatii
Postale”,
Nr.36,din 17.03.2016 www.posta.md
2. |Instructiuni privind lucrul la aparatul de casa de tip ,,ACLAS”, laboratorul ,,Comunicatii
Programa Factura si Retail-client Postale”,
3. Laboratorul ,,Comunicatii
Regulile privind prestarea serviciilor postale, 2017 SSBN. Postale”,
www.posta.md
4. |Conventia UPU Angajamente si Aranjamente. (Materialele Biblioteca
congresului UPU). laboratorul ,,Comunicatii
Postale”
5. | Organizarea si strategia dezvoltarii activitatii de posta si Biblioteca
telecomunicatii. — Bucuresti, 1993. —V.1. V.Schioparlan laboratorul ,,Comunicatii
Postale”
6. |Regulament cu privire la Oficiu Postal, Chisinau 2009 laboratorul ,,Comunicatii
Postale”
7. |http://www.posta.md/ Internet
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Locul in care poate fi

Nr. . . . .
. Denumirea resursei consultata/ accesata/
crt. .
procurata resursa
8. |Revista ,MouTtoBas cBasb” TeHuka u TexHonorna Biblioteca
laboratorul ,,Comunicatii
Postale”
9. |NouToBble npaBuna, Kokopes B.1, n ap. 1992 r ,,pagano u ceasu’ Biblioteca
p ’ p , nap »,PaL

MockBa

laboratorul ,,Comunicatii
Postale”
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