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. Preliminarii

Stagiul de practica de instruire lll este prevazut pentru aplicarea cunostintelor teoretice in mod practic
studiat la disciplinele ,,Organizarea si exploatarea Comunicatiilor Postale” , ,,Automatizarea proceselor
tehnologice in Comunicatii Postale’” , ,,Proiectarea in Comunicatii Postale’” si are drept scop formarea la
elevi a capacitatilor si abilitatilor practice in proiectarea, organizarea deservirii utilizatorilor de servicii
postale si de alt gen.Organizarea, gestionarea si dezvoltarea retelei postale compuse din Oficii si Agentii
Postale, rute si curse postale, Centre de tranzit, Centre si Directii postale, sectoare de distribuire a
postei. Organizarea proceselor si operatiilor tehnologice de prezentare, prelucrare, distribuire si
inmanare a trimiterilor postale.

Prestarea serviciilor de transferuri banesti prin intermediul mandatelor postale si electronice, achitarea
pensiilor, indemnizatiilor si subventiilor si a serviciilor suplimentare in cadrul international.

Asigurarea relatiilor functionale cu Uniunea Postala Universald, alte comunitati regionale in privinta
organizarii si functionarii Comunicatiilor Postale atat in cadrul universal cat si local. Implementarea si
realizarea noilor servicii si perfectionarea celor existente.

Stagiul de practica de instruire Il este in stransa legatura cu disciplinile studiate la treapta liceals,
disciplini fundamentale si de specialitate, dupa cum urmeaza:

F.07.0.013 Securitatea si sdandtatea in munca

F.08.0.016 Economiaramurei

S.02.L.038 Posta electronica

S.04.0.017 Tehnologii postale |

S.05.0.018 Tehnologii postale Il

S.06.0.19 Proiectarea in Comunicatii Postale

S.07.0.020 Automatizarea proceselor tehnologice in Comunicatii Postale

S.08.0.022 Organizarea si exploatarea Comunicatiilor Postale

S.08.0.023 Tehnologii moderne in Comunicatii Postale

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

Pentru dezvoltarea profesionala in domeniul ,,Comunicatiilor Postale’” si obtinerea calificarii de
,,Tehnician transporturi, posta si telecomunicatii’” este necesar de a aplica in mod practic cunostintele si
capacitatile studiului teoretic la disciplina ,, Organizarea si exploatarea Comunicatiilor Postale’’,

Stagiul de practicd va asigura cunostinte, capacitati si abilitati de a efectua procesele si operatiile
tehnologice de organizare si exploatare a retelei postale compuse din Oficii si Agentii Postale, Centre de
Tranzit, rute postale si sectorul de distribuire.

Elevii vor insusi si vor aplica in mod practic formele si metodele de organizare si functionare a
Comunicatiilor Postale in cadrul intern si international, realizarea relatiilor intre furnizorul de servicii si
utilizatori, asigurand calitatea de deservire si a serviciilor prestate. Astfel, vom contribui la formarea

viitorului specialist cu calificativul de ,,Tehnician transporturi, posta si telecomunicatii ”’.
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lll. Competentele profesionale specifice stagiului de practica

CS 1 — posedarea limbajului tehnic specific stagiului de practica, efectuarea proceselor si operatiilor
tehnologice de primire, prelucrare , expediere, distribuire si ilnmanare a trimiterilor postale si a surselor
banesti;

CS 2 — dobéandirea, sistematizarea, analizarea diverselor informatii organizatorice si tehnologice in
domeniul Comunicatiilor Postale;

CS 3 - utilizarea metodelor si tehnicilor de analizd / luare a deciziilor corecte specifice domeniului

postal;

CS 4 - asigurarea activitatii de deservire a utilizatorilor de servicii postale si de alt gen;

CS 5 - respectarea codului etic a salariatului postal n relatii cu utilizatorii;

CS6 -

Comunicatiilor Postale in cadrul intern si international.

IV. Administrarea stagiului de practica

intocmirea rapoartelor, darilor de seama, calculelor despre organizarea si functionarea
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Evaluarea curenta a lucrarilor
VIl 3 90 Conform graficului practice cu prezentarea
portofoliului

V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica

Modalitati de evaluare | Durata
Activitati/Sarcini de lucru Produse de elaborat de
realizare
AS1. indeplinirea proceselor si Efectuarea unui grup de Aprecierea
operatiilor tehnologice asupra operatii tehnologice de corectitudinii de 6 ore
trimiterilor postale la etapa de primire, prelucrare, expediere |indeplinire a
prezentare si schimb cu posta Tn Oficiu proceselor si
Postal de prezentare. operatiilor tehnologice

AS2. Indeplinirea proceselor si Efectuarea proceselor si Determinarea
operatiilor tehnologice asupra operatiilor tehnologice la corectitudinii efectuarii 6 ore

trimiterilor postale la etapa de
destinatie

primirea, prelucrarea si
fnmanarea trimiterilor postale
in punctul de destinatie
primite din lucrarea practica
nr.1

proceselor si
operatiilor tehnologice
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AS3.Executarea proceselor si
operatiilor tehnologice la serviciul
de transferuri banesti si trimiteri cu

Efectuarea operatiilor
sericiului de transferuri
banesti prin mandate si a

Argumentarea si
demonstrarea

‘. Lo . 6 ore
Valoare Declarata si ramburs trimiterilor postale cu Valoare |proceselor si
la etapa de prezentare Declarata si ramburs in Oficiu | operatiilor tehnologice
Postal de prezentare.
AS4. Executarea proceselor si Primirea, prelucrarea si
operatiilor tehnologice la serviciul |fnmanarea scrisorilor cu Apérarea si
de transferuri banesti si trimiteri cu | valoare Declarats si achitarea | demonstrarea 6
. ore
Valoare Declarata si ramburs mandatelor sosite in Oficiu proceselor si
la etapa de destinatie Postal de destinatie din operatiilor tehnologice
lucrarea practica nr.3
AS5.Calcularea soldului de Efectuarea ddrilor de seama
circulatie a surselor banesti in pe ghiseu in F.MS-42, despre |Evaluarea calitatii de
darea de seama F.MS-42 circulatia surselor banesti sia |indeplinire a darii de 6 ore
trimiterilor postale in baza seama
lucrarilor practice nr.1-4
AS6 .Determinarea soldului de bani |Alcatuirea darii de seama
si altor valori pe Oficiu Postal in despre circulatia surselor Evaluarea calitatii de .
“ - . ) ore
registru F-130 banesti si a altor valori pe calcul a soldurilor
Oficiu Postal Tn registru F-130
AS7. Elaborarea circumscriptiilor Determinarea . .
C C e . o . Aprecierea calitatii de
de distribuire a postei si alcatuirea |circumscriptiilor de distribuire lcul
calcul a
darii de seama pe Oficiu Postal a postei in satul natal si . o .
. . .. . |circumscriptiilor si a 6 ore
despre circulatia trimiterilor efectuarea darilor de seama . .
. soldurilor de trimiteri
postale pe Oficiu Postal despre
. o postale
circulatia trimiterilor postale
AS8. Complectarea actului de Cerintele de executare a Argumentarea calitatii
control inopenant si a calitatii de controlului spontan si de activitate a Oficiului 6 ore
activitate a Oficiului Postal documentar in Oficu Postal Postal.
AS9. Determinarea corecta a Determinarea numarului
retelei postale compuse din Oficii | necesar de puncte de Aplicarea corecta a
si Agentii Postale, cutii postale prezentare(Oficii si Agentii normativelor. 6 ore
Postale, cutii postale) in baza
normativelor Tn raionul natal
AS10. Alcatuirea schematica a Determinarea rutelor si . .
. ) . el Determinarea corecta
rutelor si a graficului de curselor postale, unitatilor de
.\ - a rutelor, curselor
transportare a postei in Oficiile transport necesare pentru . . 6 ore
) i . postale si a unitatilor
Postale din raionul natal transportarea postei in
. de transport.
raionul natal
AS11.Executarea proceselor si Efectuarea operatiilor de
operatiilor tehnologice asupra receptie a platilor pentru Verificarea
serviciilor diverse efectuate in mod |serviciile diverse(servicii corectitudinii de
electronic comunale, de telecomunicatii, |aplicare a programei 6 ore

difuzarea presei) in mod
electronic la calculator si
aparatul de casa.

de prestare a serviciilor
diverse.
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AS12. Examinarea si solutionarea Cerintele de evidenta, Argumentarea
corecta a reclamatiilor cercetare si solutionarea a cerintelor de cercetare 6
.. . . ore
reclamatiilor si solutionare a
reclamatiilor
AS13. Calcularea valorii de Determinarea valorii de .
3 o ) o Rezolvarea corectd a
recompensa materiala a recompensa materiald si )
) . L . ) cerintelor de calcul a
furnizorului de servicii, ordinea de cercetare si . 6 ore
. A . L responsabilitatii
utilizatorilor in caz de nerespectare |solutionare pentru serviciile . . .
. L o materiale si de achitare
a cerintelor la serviciile prestate necalitative
AS14. Expunerea in mod schematic |Elaborarea proiectului,
a proceselor si operatiilor proceselor si operatiilor Executarea cerintelor
tehnologice folosind semnele tehnologice la prestarea de proiectare a 6
. - . ore
conventionale serviciilor postale la etapa de | proceselor si
prezentare, tranzit si operatiilor tehnologice
destinatie
AS15. Expunerea volumului si Determinarea si asigurarea - .
N . . . . . | Specificarea corecta a
tipurile de formulare si alt material |posturilor de lucru cu material i
. . formularelor si a
de exploatare necesar pentru necesar pentru deservirea si . i 6 ore
. . . materialului de
asigurarea posturilor de lucru prestarea serviciilor postale
. . exploatare
utilizatorilor

VI. Sugestii metodologice

Continuturile stagiului de practica sunt prevdzute pentru a fi parcurse in 30 ore pe saptamand. 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 biunivocd, competentele determind 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 invatare 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, este prevazut
ca in procesul de invatare / predare sa se utilizeze metode bazate pe actiune, cum ar fi efectuarea de
masurari, lucrarilor analitico-grafice aplicative, citirea si interpretarea desenelor simple, metode explorative
(observarea directd, observarea independentd), metode expozitive (explicatia, descrierea, exemplificarea).
Elaborarea si prezentarea unor referate interdisciplinare a caror documentare se obtine prin navigarea pe
Internet, implicarea elevilor in diverse exercitii de documentare, sunt alte cateva exemple de activitati de

invatare — predare care pot fi utilizate.
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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.

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 invata cand fac ceva si cand sunt implicati activ in procesul de invatare.

e elevii au stiluri proprii de invatare; ei invata Tn 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 n vedere:

> diferentierea sarcinilor si timpului alocat, prin:

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

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

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

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

> diferentierea cunostintelor elevilor, prin:

e abordarea tuturor tipurilor de invatare (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 - invatare trebuie sd 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 invatare centrata pe elev, profesorul trebuie sa cunoasca stilurile de invatare
ale elevilor (auditiv, vizual, practic) aplicand initial chestionare sociometrice si sa foloseascd teoria
inteligentelor multiple.

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

Activitatile de invatare se vor efectua atat in timpul orelor de curs, cat si in afara acestora, prin studiu

individual sau ca teme pentru acasa.
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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 stagiului de practicd prin forme de verificare continud a rezultatelor Tnvatarii.
Instrumentele de evaluare pot fi diverse, in functie de specificul stagiului de practica. Planificarea evaluarii
trebuie sa aiba loc intr-un mediu real, dupd un program stabilit,evitdndu-se aglomerarea evaludrilor in
aceeasi perioada de timp. Va fi realizata de catre profesor pe baza cerintelor tehnologice expuse in actele
normative, 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
invatarii.

b. Finala - Realizata printr-o lucrare cu caracter aplicativ si integrat la sfarsitul stagiului de practica 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 ofera informatii despre rezultatele scolare ale elevilor. in 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 evidentd masura in care se formeaza competentele cheie si

competentele tehnice din standardul de pregatire profesionala.

VIII. Cerinte fata de locurile de practica

Organizarea spatiului — Activitatea de instruire a viitorului tehnician se desfasoara in spatii special destinate
invatarii 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 Tn conditii reale in toate Oficiile si Agentiile postale.
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Nr.crt. Ne
Denumirea resursei (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
Nr.36,din 17.03.2016 Postale”,
www.posta.md
2. |Instructiuni privind lucrul la aparatul de casa de tip,,ACLAS", laboratorul ,,Comunicatii
Programa Factura si Retail-client Postale”
3. |Regulile privind prestarea serviciilor postale, 2017 SSBN laboratorul ,,Comunicatii
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.Schiopirlan laboratorul ,,Comunicatii
Postale”
6. |Regulament cu privire la Oficiu Postal, Chisinau 2009 laboratorul ,,Comunicatii
Postale”
7. |http://www.posta.md/ Internet
8. |Revista ,MouTtoBas cBaA3b” TeHuka u TexHonorua Biblioteca
laboratorul ,,Comunicatii
Postale”
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