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l. Preliminarii

Unitatea de curs ,Bazele comunicatiilor postale, ofera elevilor fundamentul necesar pentru
intelegerea organizarii, functionarii si dezvoltarii serviciilor postale moderne. Continuturile
acestei unitati familiarizeaza elevii cu rolul social si economic al retelei postale, cu procesele de
prelucrare, sortare si distribuire a trimiterilor, precum si cu utilizarea echipamentelor si
tehnologiilor specifice domeniului. Intr-un context in care comertul electronic este in continua
crestere, iar serviciile de curierat si logistica se diversifica, studiul comunicatiilor postale devine
esential pentru formarea profesionala. Unitatea dezvolta competente practice, abilitati
organizatorice, gandire tehnica si capacitatea de a utiliza sisteme informatice postale, pregatind
elevii pentru activitatea in oficii postale, centre logistice, companii de curierat sau servicii conexe.
Totodata, cursul introduce elemente de legislatie, reglementari, servicii economice si relationare
cu clientii, contribuind la formarea responsabilitatii profesionale si a unei comunicari eficiente.
Conexiunile cu alte module, precum logistica, managementul calitatii si comunicarea
profesionald, asigura coerenta pregatirii si faciliteaza integrarea elevilor in domeniul serviciilor
postale si economice.

Il. Motivatia si utilitatea unitatii de curs pentru dezvoltarea profesionala

Unitatea de curs ,Bazele comunicatiilor postale, comunicatii postale si servicii economice” este
esentiald pentru formarea viitorilor specialisti in domeniul postal si logistic, deoarece ofera
competente fundamentale necesare intr-un sector aflat in continua transformare. Digitalizarea
serviciilor, cresterea volumului de trimiteri generate de comertul electronic, precum si
diversificarea serviciilor financiare si economice oferite de operatorii postali au facut ca aceasta
profesie sa devina tot mai solicitata pe piata muncii. Cursul motiveaza elevii sa inteleaga rolul
social si economic al serviciilor postale, dezvoltand responsabilitate, ordine, comunicare eficienta
si capacitatea de a lucra in conditii dinamice.

Utilitatea unitatii se manifesta prin dezvoltarea unor competente practice precum prelucrarea
trimiterilor, organizarea fluxurilor postale, utilizarea echipamentelor moderne de sortare,
operarea sistemelor informatice postale si interactiunea profesionista cu clientii. De asemenea,
cursul contribuie la formarea unei gandiri tehnico-economice, utile in gestionarea evidentelor,
calcularea tarifelor sau prestarea serviciilor financiare integrate. Prin parcurgerea acestei unitati,
elevii dobandesc o baza profesionala solida care le permite sa acceada la posturi in oficiile
postale, companiile de curierat, centrele de logistica sau alte structuri din domeniul
transporturilor si serviciilor economice.

lll. Competentele profesionale si rezultatele invatarii

CP1 — Operarea eficienta a echipamentelor si instrumentelor de birotica utilizate in activitatile
postale si economice.

CP2 — Organizarea si optimizarea fluxului operational in cadrul serviciilor postale si economice.

CP3 — Furnizarea serviciilor postale, financiare si economice in conformitate cu normele si
procedurile institutionale.
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CP4 — Gestionarea logistica a rutelor si distributiei trimiterilor postale, cu respectarea normelor

de securitate si protectie.

CP5 — Comunicarea profesionala eficienta in mediul institutional, in format verbal si scris.

Rezultate ale invatarii

Dupa studierea disciplinei Bazele comunicatiilor postale, comunicatii postale si servicii

economice, elevii vor fi capabili sa:

1. Identifice si sa utilizeze corect echipamentele si instrumentele de birotica specifice
activitatilor postale si economice;
2. Aplice proceduri operationale standard in manipularea documentelor, trimiterilor postale si
a serviciilor financiare;
3. Organizeze si sa optimizeze fluxul operational dintr-un oficiu postal sau centru logistic,
stabilind succesiunea corecta a operatiunilor;
4. Proceseze, sorteze si verifice trimiterile postale, asigurand integritatea si securitatea
acestora pe traseu;
5. Tntocmeascd si sa proceseze documente operative si economice, registre, fise, borderouri si
rapoarte, in format fizic si digital;
6. Gestioneze logistic rutele de distribuire, aplicAnd metode de planificare eficienta si
respectand normele de securitate postal3;
7. Aplice corect normele si procedurile institutionale, inclusiv prevederile legislative specifice
serviciilor postale si economice;
IV. Administrarea unitatii de curs
Numarul de ore
Contact direct Forme | Numarul
Semestrul . Studiu de de
Total ore . Practica/ | . . . .
Teorie individual | evaluare | credite
Laborator
| 60 26 4 30 examen 2
V. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare
Nr. Numarul de ore
crt. Contact direct Studiu
Unitati de invatare Total Teorie Practica/ | individual
ore Laborator
Etapele de aparitie si dezvoltare a 6 5 i 4
Comunicatiilor postale
Terminologia Postala 10 4 - 6
Caracteristica generala a serviciilor
postale prestate de Comunicatiile 24 12 2 10
Postale
Structura organizatorica a
domeniului Comt:gnicatiilor Postale 20 8 2 10
Total 60 26 4 30
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VL.

Unitatile de invatare

Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitsti

1. Etapele

de aparitie si dezvoltare a Comunicatiilor postale

UC1. Analizarea evolutiei
istorice a comunicatiilor
postale la nivel mondial,
european si national, prin
utilizarea limbajului
tehnologic specific
disciplinei si prezentarea
corecta a informatiilor in
cadrul discutiilor si
discursurilor.

1.Etapele de aparitie si
dezvoltarea
Comunicatiilor Postale
in cadrul mondial.

2.Etapele de aparitie si
dezvoltare a
Comunicatiilor Postale
in cadrul Europei

3.Etapele de aparitie si
dezvoltare a
Comunicatiilor Postale
in cadrul Principatului
Moldova.

4.Etapele de aparitie si
dezvoltare a
Comunicatiilor Postale in
cadrul Republicii Moldova.

Abilitatea 1. Descrierea
evolutiei comunicatiilor postale
la nivel mondial, identificand
etapele istorice esentiale,
inovatiile tehnologice si
transformarile institutionale
care au influentat dezvoltarea
serviciilor postale.

Abilitatea 2.Compararea
etapelor de aparitie si
dezvoltare a comunicatiilor
postale in Europa, evidentiind
contributiile tarilor europene in
standardizarea serviciilor
postale si formarea sistemelor
moderne de distributie.
Abilitatea 3. Analizarea evolutiei
comunicatiilor postale n
Principatul Moldovei, prin
identificarea mijloacelor de
transport, a centrelor postale si
a reglementarilor utilizate in
perioada istorica.

Abilitatea 4. Dezvoltarea
comunicatiilor postale pe
teritoriul Republicii Moldova,
prezentand etapele moderne,
reformele institutionale si
impactul tehnologic asupra
functionarii serviciilor postale
actuale.

2. Terminologia Postala

UC2. Utilizarea adecvata si
corecta a limbajului de
specialitate din domeniul
postal prin definirea
terminologiei specifice si
identificarea serviciilor
postale de baza,
suplimentare,
adaugatoare, diverse si
filatelice.

1.Terminologia postala
la serviciile postale de
baza interne si
internationale

2.Terminologia postala
la serviciile postale
suplimentare si
adaugatoare

Abilitatea 1. Identificarea si
utilizarea corecta a termenilor
specifici serviciilor postale de
baza, interne si internationale,
in procesul de descriere,
explicare si aplicare a
procedurilor postale.
Abilitatea 2. Identificarea si
utilizarea corecta a termenilor
specifici serviciilor postale
suplimentare si addugatoare in
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

3.Terminologia postala
la serviciile postale
diverse

Terminologia postala la
serviciile postale filatelia

contexte operationale si
documentare.

Abilitatea 3. Identificarea si
utilizarea corecta a termenilor
specifici serviciilor postale
suplimentare si addugdtoare in
contexte operationale si
documentare.

3. Caracteristica generala a serviciilor postale prestate de Comunicatiile Postale

UC3. Analizarea,
sistematizarea si utilizarea
corecta a informatiilor
organizatorice,
tehnologice si normative
specifice domeniului
comunicatiilor postale,
prin intelegerea
structurilor operationale, a
serviciilor postale de baza
si suplimentare, a tarifelor,
a elementelor filatelice si a
procedurilor de adresare,
ambalare si identificare,
necesare functionarii
eficiente a serviciilor
postale.

1.Caracteristica
generala a serviciilor de
baza prestate de
Comunicatiile Postale;
-Caracteristica generala
a serviciilor diverse si
adaugatoare prestate
de Comunicatiile
Postale;

-Caracteristica generala
a serviciilor
suplimentare
2.Tarifele. Formasi
metoda de achitare;
-Determinarea banilor
in numerar si scripturali;
-Timbre si efecte
postale
-Confectionarea,
evidenta si utilizarea
timbrelor si efectelor
postale

3.Caracteristica actelor
de identitate si forma
de inmanare si achitare;
-Adresarea obiectelor
de corespondenta si
obiectelor de mesagerii
-Stampilele si sigiliile
nominale si generale;
confectionarea si
utilizarea lor;
-Ambalajul postal,
confectionarea si
utilizarea lui;

-Filatelia ca ramura a
Comunicatiilor Postale

Abilitatea 1. Capacitatea de a
identifica si descrie corect
caracteristicile generale ale
serviciilor de baza, diverse,
adaugatoare si suplimentare
prestate de Comunicatiile
Postale, in functie de structura,
scopul si specificul fiecarui tip
de serviciu.

Abilitatea 2.ldentificarea si
aplicarea corecta a tarifelor
postale, sa determine tipurile
de bani (numerar si scripturali)
si sa utilizeze in mod adecvat
timbrele si efectele postale,
respectand regulile de
confectionare, evidenta si
circulatie postala.

Abilitatea 3. Identificarea, si
aplicarea corecta a procedurilor
de utilizare a documentelor de
identitate, adresare, stampilare,
ambalare si prelucrare filatelica
in cadrul activitatilor postale.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

4. Structura organizatorica a domeniului

Comunicatiilor Postale

UC4. Organizarea si
evaluarea structurilor
organizatorice si a
responsabilitatilor
specifice functiilor din
domeniul comunicatiilor
postale, prin identificarea
posturilor, analizarea
sarcinilor profesionale si
aprecierea obligatiilor
aferente fiecarui rol
operational.

1.0rganigrama si
conducerea intreprinderii

2.Structura fisei de post a
operatorului

3.Structura fisei de post
sefului oficiului postal

4.Structura fisei de post a
cartatorului

5.Structura fisei de post a
postasului

Abilitatea 1. Identificarea si
interpretarea structurii
organizatorica a intreprinderilor
din domeniul comunicatiilor
postale, precum si sa precizeze
responsabilitatile principale ale
conducatorilor si ale angajatilor
in cadrul diferitelor posturi.
Abilitatea 2. Intocmirea si
interpretarea fisei postului
operatorului, evidentiind
responsabilitatile, atributiile si
competentele necesare pentru
indeplinirea activitatilor
specifice in cadrul serviciilor
postale.

Abilitatea 3. Elaborarea si sa
analiza fisei de post sefului
oficiului postal, identificand
responsabilitatile manageriale,
atributiile de coordonare si
competentele necesare pentru
conducerea eficienta a
activitatilor postale.

Abilitatea 4. Intocmirea si
interpretarea fisei postului
cartatorului, evidentiind
responsabilitatile, atributiile si
competentele necesare pentru
gestionarea si distribuirea
eficienta a trimiterilor postale.
Abilitatea 5. Elaborarea si
interpretarea fisei postului
postasului, evidentiind
responsabilitatile, atributiile si
competentele necesare pentru
distribuirea corecta si eficienta
a corespondentei si obiectelor

postale.

8/14




VII. Studiu individual ghidat de profesor

Materii pentru
studiul individual

Produse de elaborat

Modalitati de
evaluare

Numar de ore

Rezultatul Tnvatarii 1 Descrierea etapelor principale de aparitie si dezvoltare a
comunicatiilor postale la nivel mondial, european, in Principatul Moldova si in Republica
Moldova, evidentiind evenimentele si factorii care au influentat evolutia acestora.

1.File din istorie,
aparitie si
dezvoltare a
Comunicatiilor
Postale in
Republica Moldova

Un referat sintetic care
prezinta cronologic
evolutia comunicatiilor
postale la nivel mondial,
de la primele forme de
curierat pana la
sistemele moderne
digitalizate.

Test scurt de
sinteza in care
elevii identifica si
ordoneaza
principalele etape
din aparitia si
dezvoltarea
Comunicatiilor
Postale in
Republica
Moldova.

Rezultatul Tnvatarii

2 Definirea si utilizarea core
postale de baza, suplimentare, diverse si filatelie in contexte profesio

cta a terminologiei specifice a serviciilor

nale si operationale.

1.Terminologia
serviciului postal

O cronologie ilustrata
care prezinta, in ordine,
principalele etape de
aparitie si dezvoltare a
comunicatiilor postale in
Europa, de la primele
rute medievale pana la
serviciile postale
moderne.

Test scurt in care
elevii identifica si
utilizeaza corect
termenii principali
ai serviciului postal.

2.Terminologia
serviciului filatelia

Realizarea unui mini-
glosar filatelic care sa
includa si sa explice cei
mai utilizati termeni ai
serviciului de filatelie,
precum timbru, colita,
obliterare, emisiune,
serie si francare.

Realizarea unui
mini-test in care
elevii identifica si
explica termenii de
baza ai filateliei.

Rezultatul invatarii 3 Identificarea, clasificarea si descrierea serviciile postale de baza,
suplimentare si diverse prestate de comunicatiile postale, evidentiind functiile si modul lor
de operare.

1.Caracteristica
serviciilor filatelice
ca servicii moderne
a Comunicatiilor
Postale

Prezentare digitala care
evidentiaza serviciile
filatelice moderne,
ilustrand modul in care
timbrele tematice,
emisiunile speciale si
colectiile online
contribuie la promovarea
culturii si la diversificarea

Completarea unui
test scurt in care
elevii descriu
caracteristicile
serviciilor filatelice
moderne si rolul
lor in Comunicatiile
Postale.
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Materii pentru
studiul individual

Produse de elaborat

Modalitati de
evaluare

Numar de ore

serviciilor postale
contemporane.

2.Caracteristica
stampilelor si
sigiliilor nominale
si nenominale n
domeniul
Comunicatiilor
Postale

O prezentare sintetica in
care sunt descrise
tipurile de stampile si
sigilii utilizate In
Comunicatiile Postale,
evidentiind rolul lor in
autentificare, verificare
si securizarea trimiterilor
postale.

Test scurt in care
elevii descriu
caracteristicile
serviciilor filatelice
moderne si rolul
lor in Comunicatiile
Postale.

3.Tarifele. Formasi
metoda de
achitare

Un pliant informativ care
explica tipurile de tarife
postale, modul de calcul,
forma de achitare si
avantajele utilizarii
serviciilor postale
moderne.

Un exercitiu practic
in care elevii
calculeaza tarifele
pentru diferite
tipuri de trimiteri
postale si aleg
metoda corecta de
achitare.

10

Rezultatul Tnvatarii 4 Descrierea structurii organizatorica a intreprinderilor din domeniul
comunicatiilor postale, identificarea posturile si responsabilitatile principale ale
personalului, precum si sd interpreteze organigrama institutionala.

1.Componenta
consiliului de
administratie al
intreprinderii

Realizarea unei sinteze
structurale care prezinta
componenta Consiliului
de Administratie al
intreprinderii,
evidentiind functiile,
responsabilitatile si rolul
fiecarui membru in
procesul decizional.

O schema sau tabel
in care elevii
identifica si descriu
membrii consiliului
de administratie al
intreprinderii si
rolurile lor
principale.

2.Determinarea
drepturilor,
obligatiunilor si
functiilor
operatorului in
oficiul postal

Realizarea uni tabel
sinoptic in care sunt
prezentate intr-o forma
clara si comparativa
principalele drepturi,
obligatiuni si functii ale
operatorului din oficiul
postal, evidentiind rolul
acestuia n asigurarea
unui serviciu postal
eficient si sigur.

Un exercitiu practic
in care elevii
identifica
drepturile,
obligatiile si
functiile
operatorului postal
intr-un oficiu
postal.

3.Structura
oficiului postal si
clasificarea
posturilor

O schema functionala
detaliata a unui oficiu
postal, care include
descrierea
compartimentelor
interne, ierarhia

O schema sau
harta conceptuala
in care elevii
descriu structura
oficiului postal si

10
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Materii pentru Modalitati de

Produse de elaborat Numar de ore

studiul individual evaluare
posturilor si rolurile clasificarea
specifice ale fiecarei posturilor.

functii, elaborata sub
forma de tabel
organizational.

VIII. Lucrari practice/de laborator recomandate

Nr. Denumirea lucrarii

Adresarea trimiterilor postale. Metode de completare a adreselor postale.
Serviciile filatelice prestate de domeniul Comunicatiilor Postale.

Analiza fisei de post a operatorului. Drepturi si obligatii.

Analiza fisei de post a sefului oficiului postal. Drepturi si obligatii.

Analiza fisei de post a postasului. Drepturi si obligatii.

Vs W INIE

IX. Sugestii metodologice
Prezentari si expuneri interactive
e Profesorul poate realiza prezentari multimedia privind evolutia comunicatiilor postale la
nivel mondial, european si national.
e Elevii pot fi implicati in prezentari scurte sau expozitii de postere despre istoria si
serviciile postale.
Discutii si dezbateri
e Organizarea de discutii despre importanta si rolul serviciilor postale in societatea
contemporana.
o Dezbateri pe tema sustenabilitatii si eficientei proceselor postale, impactul digitalizarii si
protectia mediului.
Studii de caz si analize practice
e Analizarea fiselor de post ale diferitelor functii din oficiile postale.
e Examinarea fluxului operational al trimiterilor postale si a tarifelor aplicabile.
e Studiu privind organizarea si functionarea serviciilor filatelice si suplimentare.
Activitati practice si simulari
e Exercitii de redactare si completare a documentelor postale: mandate, chitante,
rapoarte.
e Simularea sortarii si adresarii trimiterilor postale in functie de tip, destinatie si serviciu.
e Utilizarea echipamentelor de birou (imprimanta, scanner, calculator) in mod eficient si
sustenabil.
Proiecte si teme aplicative
e Realizarea unor proiecte precum ,Oficiul postal al viitorului” sau ,,Biroul postal eco-
eficient”.
e Crearea unor ghiduri sau fise informative pentru utilizarea serviciilor postale si a
terminologiei specifice.
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Vizite de documentare si parteneriate
e Vizite la oficii postale, centre de sortare sau firme de curierat pentru observarea
proceselor reale.
e Invitarea specialistilor din domeniu pentru sesiuni de intrebari si raspunsuri sau
demonstratii practice.
Jocuri educative si activitati interactive
e Jocuri de rol pentru intelegerea sarcinilor postasilor, cartatorilor sau operatorilor.
e Quiz-uri si teste interactive pentru consolidarea terminologiei si procedurilor postale.
Utilizarea resurselor digitale
e Platforme online pentru simularea fluxului de documente si trimiteri postale.
e Aplicatii educative pentru consolidarea cunostintelor despre servicii, tarife si
echipamente postale.

X. Sugestii de evaluare
Teste scrise si chestionare
e Verificarea cunostintelor despre terminologia postal3, tipurile de servicii si evolutia
comunicatiilor postale.
e Teste privind legislatia, tarifele si procedurile operationale.
Evaluarea activitatilor practice
e Sortarea si adresarea trimiterilor postale conform tipului si destinatiei.
e Completarea corecta a documentelor postale si economice: mandate, chitante,
rapoarte.
e Utilizarea echipamentelor de birou (imprimante, scanere, calculatoare) in mod corect si
eficient.
Proiecte individuale sau de grup
e Proiecte precum ,,Oficiul postal al viitorului” sau ,,Biroul postal eco-eficient”.
e Elaborarea unor ghiduri informative despre serviciile postale, fluxul operational sau
sustenabilitatea activitatilor.
Portofoliu de activitati
e Documentarea activitatilor desfasurate in clasa sau la vizite de studiu.
e Fise de observatie privind respectarea normelor SSM si utilizarea responsabila a
echipamentelor.
e Analize si reflectii personale privind optimizarea si sustenabilitatea activitatilor postale.
Examinari orale si prezentari
e Prezentarea unui serviciu postal sau a unui flux operational in fata clasei.
e Explicarea rolului si responsabilitatilor diferitelor posturi dintr-un oficiu postal.
Evaluarea competentelor digitale si eco-responsabile
e Simularea proceselor administrative si postale prin platforme digitale.
e Demonstrarea utilizarii eficiente si sustenabile a resurselor si echipamentelor de birou.
Jocuri si activitati interactive
e Evaluarea prin jocuri de rol (postas, cartator, operator, sef de oficiu).
e Teste interactive si quiz-uri pentru consolidarea cunostintelor despre servicii, tarife si
echipamente.
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XI. Resurse necesare pentru atingerea rezultatelor invatarii
Resurse umane
e Profesori si instructori specializati Tn comunicatii postale si servicii economice.
e Specialisti invitati din domeniul postal, curierat si logistica pentru demonstratii si vizite
practice.
Materiale didactice si suporturi de curs
e Manuale si ghiduri de specialitate privind serviciile postale si terminologia specifica.
e Prezentdri multimedia despre istoria si evolutia comunicatiilor postale.
e Studii de caz si fise de lucru pentru activitati practice si analize.
Echipamente si instrumente de birotica
e Calculatoare si software pentru procesarea documentelor si gestiunea operationala.
e Imprimante, scanere, copiatoare si echipamente digitale pentru simularea activitatilor.
e Materiale consumabile: hartie, toner, cartuse, ambalaje postale pentru exercitii
practice.
Resurse fizice si infrastructura
e Sala de clasa echipata cu tabla, proiector, ecran si conexiune la internet.
e Spatii pentru simularea activitatilor postale (ex.: birou postal demonstrativ).
e Acces la oficii postale, centre de sortare si firme de curierat pentru vizite de
documentare.
Resurse digitale si online
e Platforme educationale si aplicatii pentru simularea proceselor postale.
e Website-uri si baze de date pentru tarife, legislatie si proceduri postale.
e Resurse digitale pentru arhivare, formulare si documente electronice.
Materiale si resurse pentru evaluare
e Chestionare si teste scrise/orale.
e Fise de observatie si portofolii pentru activitati practice.
e Instrumente pentru evaluarea proiectelor si prezentarilor elevilor.
Resurse suplimentare pentru sustenabilitate si mediu
e Ghiduri privind utilizarea eficienta a echipamentelor si consumabilelor.
e Materiale informative despre reciclarea hartiei, tonerelor si echipamentelor IT.
e Solutii digitale pentru reducerea consumului fizic (arhivare electronica, formulare
digitale).

Standardul de dotare a laboratoarelor/atelierelor

Nr. Denumirea Cantitatea | Cantitatea
crt. per elev per atelier
a) echipamente
Calculator / laptop functional 1 buc. 12-15 buc.
Imprimantd multifunctionala (copiere, printare, scanare) - 1-2 buc.
b) Mobilier si tehnica sanitara
3 | Birou ergonomic pentru lucrul la calculator 1 buc. 12-15 buc.
Scaun ergonomic reglabil 1 buc. 12-15 buc.

c) Utilaj tehnologic
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5 | Proiector multimedia / ecran interactiv pentru prezentari si - 1 buc.
demonstratii postale
6 | Router Wi-Fi / echipament de retea - 1-2 buc.
d) Instrumente si dispozitive
7 | Scanner separat (daca nu este multifunctional) - 1 buc.
8 | Webcam + microfon pentru videoconferinte si instruire - 1-2 seturi
online
e) Inventar si ustensile
9 | Dosare, mape, bibliorafturi pentru organizarea 2-3 buc. 20-30 buc.
documentelor si fiselor postale
10 | Set consumabile birotica (hartie A4, cartuse, etichete, - dupa
ambalaje postale) necesitate
XIl. Resurse didactice recomandate elevilor
Nr. Denumirea resursei Locul unde poate fi consultata/
crt. accesata resursa
1 | Indrumarul sefului oficiului postal Laborator Comunicatii Postale
2 | Codul etic elaborat de 1.S. Posta Moldovei Laborator Comunicatii Postale
3 | Posta Moldovei file din istorie Sala de lectura
4 | Tehnologia exploatarii postale Biblioteca

14 /14




