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l. Preliminarii

Practica de Initiere in specialitate are ca scop instruirea elevilor in mod practic ca ei sa poata imbina
studiile teoretice de la disciplina Bazele comunicatiilor postale, care este elaborat in baza Planului
de invatamant numar de inregistrare SC — 62/24 din 03 septembrie 2024, ordinul nr. 1229/2024,
Specialitatea: 0714.3 Comunicatii postale si servicii economice Calificarea: 0714.3.1
Specialist/specialistd comunicatii postale.

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

Scopul principal al stagiului de practica "Initiere in specialitate" este de a asigura conexiunea directa
si timpurie a elevilor cu mediul real de activitate al operatorilor postali si prestatorilor de servicii
conexe, facilitand integrarea cunostintelor teoretice acumulate la disciplinele de specialitate.
Stagiul practicii de initiere in specialitate este in stransa legatura cu disciplinile fundamentale si de

specialitate.

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

Pentru familiarizarea cu specialitatea Comunicatii postale si servicii economice si obtinerea calificarii
de Specialist/specialistd comunicatii postale este necesar de a aplica Tn mod practic cunostintele
teoretice optinute la disciplinila Bazele comunicatiilor postale.

Stagiul de practica va asigura cunostinte, capacitati si abilitati de a efectua procesele si operatiile
tehnologice de deservire si prestare a serviciilor postale, diverse si addugatoare 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 Tnsusirea si efectuarea lucrarilor practice la disciplinele

de specialitate in domeniul Comunicatii Postale cum ar fi:

e Familiarizarea operationala: Cunoasterea structurii organizatorice, a regulamentelor interne si a
principalelor fluxuri de lucru din cadrul unei unitati postale sau a unui furnizor de servicii
economice.

o Intelegerea proceselor: Identificarea si analiza etapelor cheie in prestarea serviciilor postale de
baza (colectare, sortare, transport, livrare) si a serviciilor economice asociate (plati, asigurari,
comert electronic).

o Dezvoltarea abilitatilor practice: Inceperea formarii deprinderilor necesare pentru gestionarea
relatiei cu clientii, operarea echipamentelor specifice si aplicarea normelor de securitate si
calitate Tn domeniu.

e Constientizarea profesionala: Dezvoltarea unei perspective clare asupra rolului specialistului in
comunicatii postale si servicii economice si a exigentelor pietei muncii.

Ill. Competentele profesionale si rezultatele invatarii

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.

Competente profesionale:

— Realizarea deservirii utilizatorilor cu servicii postale si de alt gen.
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— Transportarea si distribuirea trimiterilor postale.

— Aplicarea tehnologiei informatiei si comunicatiilor in activitatea profesionala.

Rezultatele invatdrii. La sfdrsitul stagiului de practica elevii vor fi capabili sa:

— Furnizeze servicii financiare si economice asociate.

— Utilizeze programe specifice domeniului comunicatiilor postale si a serviciilor economice.

— Organizeze eficient rutele de transport si distributie a trimiterilor postale.

— Garanteze protectia si livrarea corespondentei si coletelor, asigurand integritatea acestora pe
tot parcursul transportului.

Competente specifice stagiului de practicd

cunoasterea etapelor de aparitie si dezvoltare a Comunicatiilor postale;

dobandirea, sistematizarea, analiza diverselor informatii organizatorice si tehnologice in domeniul

Comunicatiilor postale;

utilizarea metodelor si tehnicilor de analiza/luarea deciziilor corecte specific domeniului postal;

desfasurarea activitatilor de deservire a utilizatorilor de servicii postale si de alt gen;

respectarea codului etic in relatii cu clientul;

asistarea la intocmirea rapoartelor, darilor de seama despre activitatea postala in deosebi functiile

specialistilor si tipurile de servicii prestate;

efectuarea proceselor si operatiilor tehnologice de deservire si prestare a serviciilor postale si de alt

gen;

completarea corectad a formularelor tipice si asigurarea evidentei stricte de circulatie a trimiterilor

postale, surselor banesti si altor valori incredintate postei;

respectarea cerintelor de securitate, sanatate si igiena a muncii la locul desfasurarii activitatilor

profesionale.

IV. Administrarea stagiului de practica

Numarul de ore Numarul
Semestrul Forma de evaluare .
Total ore de Credlte

" 60 Evaluarea curenta a lucrarilor 5
practice realizate

V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica

Activitati/Sarcini de lucru Produse de elaborat Modalitati de Numarul
evaluare de ore
UC1. Pregatirea - Aplicarea terminologiei | Prezentarea 6 ore
postului de lucru si serviciilor postale; terminologiei
expunerea - Amenajarea postului de | serviciilor postale,
terminologiei postale. lucru; a postului de lucru
- Posedarea limbajului si utilizarea
specific disciplinei; adecvata a
- Terminologia postala la | limbajului de
serviciile de baza, specialitate.
suplimentare, diverse.
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UC2. Determinarea Caracteristica generala | Demonstrarea 6 ore
caracteristicii generale a a serviciilor postale caracteristicii
serviciilor postale prestate prestate de generale a
de Comunicatiile Postale Comunicatiile Postale; serviciilor postale
prestate de
Comunicatiile
Postale.
UC3. Determinarea Standardul trimiterillor | Expunerea 6 ore
denumirii masei si postale. standardului,
categoriei trimiterilor Crearea, completarea si | categoriei cartilor
postale (carti postale, taxarea: postale,
aerograme, scrisori Cartilor postale; aerogramelor si
simple). Aerogramelor; scrisorilor simple si
Scrisorilor simple. efectuarea
proceselor
tehnologice asupra
acestora.
UC4. Determinarea Standardul trimiterilor | Expunerea 6 ore
denumirii masei si postale. standardului,
categoriei trimiterilor Crearea, completarea si | categoriei
postale (imprimate, taxarea: imprimatelor,
cecograme, Imprimatelor; cecogramelor si
pachetelor). Cecogramelor; pachetelor mici si
Pachetelor mici. efectuarea
proceselor
tehnologice asupra
acestora.
UCS. Aplicarea timbrelor pe Utilizarea timbrelor la Expunerea aplicarii 6 ore
trimiteri postale in serviciile postale timbrelor pe
mod electronic si prestate. trimiterile postale
manual. Verificarea conform taxelor
corespunderii timbrelor | tarifare.
aplicate cu taxele
tarifare.
UC6. Obliterarea Cerintele de utilizarea | Demonstrarea 6 ore
trimiterilor postale cu stampilelor si sigiliilor utilizarii
stampile si sigilii nominale si de alt gen, | stampilelor si
nominale si de alt gen folosite in sigiliilor
in mod manual si Comunicatiile Postale. nominale pe
electronic. Identificarea tipului de | trimiterile postale.
stampild ce corespunde
serviciului solicitat.
UC7. Efectuarea vizitei de Structura organizatorica | Expunerea si 6 ore
studiu in Oficii si functiile Oficiilor si argumentarea
si Agentii Postale si Agentiilor Postale. structurii
expunerea Organigrama organizatorice si
structurii si Tntreprinderii de Stat functiilor Oficiilor si
functiile lor. ,,Posta Moldovei,, Agentiilor Postale.
UC8. Studierea Evaluarea Expunerea si 6 ore

posturilor din domeniul
Comunicatiilor Postale.

responsabilitatilor si
obligatiunilor postului

demonstrarea
activitatii
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Structura fisei de post a
operatorului postal

de operator postal la
ghiseu Tn Oficiul Postal..

operatorilor postal

Expunerea si 6 ore

UC9. Studierea posturilor
din domeniul Evaluarea demonstrarea
Comunicatiilor responsabilitatilor si activitatii

Postale. Structura
fisei de post a

obligatiunilor
postului de postas in

operatorilor postal.

postasilor cadrul Oficiului Postal
cat si pe
circumscriptii.
UC10. Efectuarea vizitei de - Structura Centrului Expunerea si 6ore
studiu si asistarea in National de Tranazit. argumentarea
sectiile si sectoarele de - Functiile Centrului structurii si

productie a ,,Centrului
National de Tranzit”

cu descrierea structurii si
functiile respective.

National de Tranzit. functiilor sectiilor
si sectroarelor de
productie a
,,Centrului National

de Tranzit”.

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 fiecarei 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.
Realizarea acestui obiectiv cere respectarea urmatoarelor conditii:

¢ plasarea elevului in centrul procesului educational;

e realizarea interdependentei dintre competentele transversale, competentele generale si
cele specifice, obiectivele operationale, activitatile de invatare, obiectivele si sarcinile de evaluare;

» dezvoltarea competentelor de comunicare, de lucru in echipa, a spiritului de

toleranta si empatie;

e orientarea discursului didactic spre dezvoltarea continud a abilitatilor si transformarea
acestora in competente;

e proiectarea si realizarea demersului didactic, reiesind din experientele anterioare

ale elevilor, intru asigurarea unei invatari durabile;

¢ dezvoltarea motivatiei pentru invatare si pentru mentinerea ei durabild pe parcursul vietii

n elaborarea strategiei didactice, profesorul va trebui s& {ind seama de urmé&toarele principii
ale educatiei:

e elevii invata cel mai bine atunci cand considera ca invatarea raspunde nevoilor lor.

e elevii Tnvata cand fac ceva si cand sunt implicati activ in procesul de invatare.
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e elevii au stiluri proprii de Tnvatare ei invata in moduri diferite, cu viteze diferite si din
experiente diferite.
e participantii contribuie cu cunostinte semnificative si importante la procesul de invatare.
e elevii Tnvata cel mai bine atunci cand li se acorda timp pentru a “ordona” informatiile noi si
a le asocia cu cunostintele vechi.
intre competente si continuturi este o relatie binevocd, competentele determinand continuturile
tematice, iar parcurgerea acestora asigura dobandirea de catre elevi a competentelor dorite. Pentru
atingerea competentelor dorite, activitatile de invatare 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,
recomandam ca in procesul de invatare / predare sa 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
activitati de invatare — predare care pot fi utilizate.
Parcurgerea continuturilor este obligatorie, ordinea in care acestea urmeaza a fi parcurse fiind, de
reguld, 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.
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 in acest sens fise de lucru;
e fixarea unor sarcini deschise, pe care elevii sa le abordeze in ritmuri si la niveluri diferite;
e fixarea de sarcini diferite pentru grupuri sau indivizi diferiti, in functie de abilitati;
e prezentarea temelor in mai multe moduri (raport, discutie sau grafic);
» diferentierea cunostintelor elevilor, prin:
e abordarea tuturor tipurilor de Tnvatare (auditiv, vizual, practic sau prin contact direct);
e formarea de perechi de elevi cu aptitudini diferite care se pot ajuta reciproc;
e 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.
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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 aib3 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 foloseasca
teoria inteligentelor multiple.

Activitatile de finvatare propuse vor permite sa-si formeze deprinderile necesare atingerii
competentelor. in cadrul procesului de invitare se pot realiza si alte activitdti de invitare 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.
VII. Sugestii de evaluare

Evaluarea reprezinta partea finalda 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 desemneaza un sir de activitati didactice prin care se obtin informatii cu privire la nivelul
de pregatire al elevilor si calitatea instruirii practice. Evaluarea este la fel de importanta ca si
predarea — invatarea. Evaluarea trebuie sa fie un proces continuu si sumativ. Exista trei tipuri de
evaluare initiald, formativa si sumativa. Evaluarea initiala are rolul de a verifica daca elevul detine
cunostintele si abilitatile necesare pentru a putea parcurge cu succes programul de formare.
Evaluarea formativa asigura profesorului/ formatorului feed back-ul procesului de predare si
invatare. Prin aceasta evaluare profesorul cunoaste nivelul de dobandire a noilor cunostinte si
abilitati de catre elev si daca acesta este pregatit pentru a invata noi subiecte.

Evaluarea finala a stagiului de practica sau evaluarea sumativa verifica daca au fost dobandite toate
deprinderile pe parcursul stagiului de practica. Evaluarea va cuprinde si activitati practice in care se
va urmari daca elevul este capabil sa lucreze in echipa, sa rezolve o problema, sa faca o prezentare
sa scrie un raport etc. Functie de specificul stagiului, aceasta evaluare poate fi facuta printr-un
portofoliu sau miniproiect/proiect.

Evaluarea finala a modulului va incorpora de asemenea si evaluarea competentei cheie care se

dezvolta in cadrul practicii impreuna cu competentele tehnice specifice acestuia. Aceste
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competente vor ajuta elevul pentru invatarea pe tot parcursul vietii. Autoevaluarea si evaluarea in
perechi.

Profesorul va explica intotdeauna ce se asteapta de la evaluarea sumativa si va discuta si agreea cu
elevii criteriile de evaluare pentru o incheiere cu succes a stagiului de practica. Profesorul i va
incuraja pe elevi sa se autoevalueze sau sa se evalueze unul pe celalalt.

Instrumente de evaluare recomandate

. observarea sistematica, pe baza unei fise de observare;

. fise de lucru (in clasa, acasa);

o teste cu itemi obiectivi si semiobiectivi;

o lucrari practice;

. miniproiectul prin care se evalueaza metodele de lucru folosite de elev, utilizarea eficienta a

bibliografiei, materialelor si echipamentelor din dotare, modul de organizare a ideilor si resurselor
materiale, acuratetea tehnica a executiei;

. studiul de caz;

. Portofoliul, ca instrument de evaluare flexibil, complex, integrator, ca o modalitate de

inregistrare a performantelor elevilor pe o anumita durata de timp.

VIIl. Resursele necesare pentru atingerea rezultatelor invatarii

Organizarea spatiului — Activitatea de instruire a viitorului tehnician se desfasoara in spatii special
destinate invatarii meseriei:

Se recomanda desfasurarea lectiilor in laboratorul ,,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 Tn 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.

Nr.crt. Denumirea resursei Ne, (buc.)
Vestimentatia necesara halate 15
2. Hartie 10 kg
3. Timbre 150
4. Plicuri de diferite demensiuni 150
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5. Cantar 2
6. Pernuta cu apa 2
7. Pernuta cu vopsea 2
8. Aparat de casa de tip ,,ACLAS” 2
S. Calculator 15
10. Formulare 100
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. Modele de trimiteri postale 10
IX. Resursele didactice recomandate elevilor
Nr. . . Locul in care poate fi consultata/
crt. Denumirea resursel accesata/ procurata resursa
1. |Legea Comunicatiilor Postale Nr. 36 ,din 17.03.2016 laboratorul ,,Comunicatii Postale”,

www.posta.md

2. |Instructiuni privind lucrul la aparatul de casa de tip laboratorul ,,Comunicatii Postale”
,,ACLAS”, Programa Factura si Retail-client
3. |Regulile privind prestarea serviciilor postale, 2017 SSBN. | Laboratorul ,,Comunicatii Postale”,
www.posta.md
4. |Conventia UPU Angajamente si Aranjamente. Biblioteca
(Materialele 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
8. |Revista ,[MoutoBas cBA3b” TeHuka n TexHonorua Biblioteca
laboratorul ,,Comunicatii Postale”
9. |MoutoBble npasuna, Kokopes B.1, n ap. 1992 r Biblioteca

,,Paano n ceasn’”’ Mocksa

laboratorul ,,Comunicatii Postale”
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