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I. Preliminarii



Stagiul de practica ce anticipeaza probele de absolvire: Practica Nr. 1 este prevazut pentru aprofundarea
cunostintelor teoretice si practice de instruire la specialitatea Comunicatii postale si servicii economice care se
desfisoard in filialele .S Posta Moldovei, Centre si Directii de Posta raionale si urbane, Oficii si Agentii Postale si in
cadrul Centrului de Prelucrare si transportare Posta si are drept scop formarea la elevi a capacitatilor si abilitatilor

practice de organizare si prestare a serviciilor postale si de alt gen tuturor utilizatorilor si deservirea lor.

Ca manageri in cadrul Comunicatiilor Postale cu calificativul Tehnician transporturi, postd si telecomunicatii, vor
insusi cerintele de organizare, gestionare si dezvoltare a retelei postale compuse din Oficii si Agentii Postale, rute
si curse postale, Centre de tranzit, Centre si Directii postale, sectoare de distribuire a postei. Vor participa nemijlocit
la proiectarea si organizarea proceselor si operatiilor tehnologice de prezentare, prelucrare, distribuire si inmanare
a trimiterilor postale, difuzarea presei, prestarea serviciilor de telecomunicatii, financiare, comerciale si serviciul de
curierat, etc.

Se vor familiariza cu organizarea si functionarea Oficiilor si Agentiilor Postale, Sectiilor si Sectoarelor de productie
din cadrul Centrelor Postale si cu functiile salariatilor din aceste structuri.

Stagiul de practica ce anticipeaza probele de absolvire: Practica Nr.1 desfasurata in cadrul unitatilor de productie
este in stransa legatura cu disciplinele fundamentale, de specialitate, stagiile de practica de instruire desfasurate
in cadrul institutiei de Tnvatamant si practica de specialitate: tehnologica si de productie, dupa cum urmeaza:

F.01.0.009 Bazele comunicatiilor postale

G.01.0.001 Tehnologia informatiei

G.03.0.003 Tehnici de comunicare

F.01.0.009 Bazele comunicatiilor postale
F.02.0.010 Comunicatii postale internationale
F.03.0.011 Teoria economicd

F.03.0.012 Desen tehnic

F.04.0.013  Marcheting si publicitate pentru servicii postale
F.04.0.014 Tehnologii postale interne
F.05.0.015 Tehnologii postale externe
F.05.0.016 Standarde in comunicatii postale
F.07.0.018 Securitatea si sanatatea in munca
F.07.0.019 Tehnologii in telecomunicatii
S.07.0.020 Mecanisme de automatizare postala
S.07.0.022 Managementul resurselor umane
S.01.A.027  Structura serviciilor postale
S.02.L.037  Asistenta sociala

S.03.L.039  Servicii comerciale electronice prin posta
P.02.0.045 Practica initiere Tn specialitate
P.02.0.046 Practica la calculator

P.04.0.047  Practica de instruire cadrul intern
P.04.0.048 Practica de specialitate: tehnologica
P.04.0.049 Practica de instruire cadrul extern
P.07.0.050 Practica de specialitate: de productie



Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

Pregatirea profesionala in domeniul Comunicatiilor Postale si serviciilor economice are ca obiectiv principal
promovarea unui muncitor calificat, bine pregatit, care poate sa se incadreze in piata muncii cu calificarea 0714.3.1
Specialist/specialistda comunicatii postale.

Practica ce anticipeazd probele de absolvire: Practica Nr.1 ocupa un rol important in procesul instructiv-educativ,
fiindca asigura pregatirea profesioanla a elevilor in domeniul respectiv nemijlocit in cadrul unitatilor de productie
din domeniul Comunicatiilor Postale. Acest tip de practica asigura o colaborare eficienta a viitorilor specialisti cu
domeniul de producere si are menirea de a asigura studierea si aplicarea in mod practic a proceselor si operatiilor
tehnologice de deservire si prestare a servciilor postale de baza, diverse si suplimentare tuturor utilizatorilor, atat
in cadrul intern cat si international.

Vor fi familiarizati cu cerintele si principiile de organizare si functionare a retelei postale si a cadrelor care trebuie
sa asigure calitatea de deservire cu servicii postale si de alt gen.

impreund cu alte tipuri de practica, practica ce anticipeazd probele de absolvire va forma competentele
profesionale necesare unui Specialist/specialistd comunicatii postale din domeniul Comunicatiilor postale si
serviciilor economice.

Pentru imbinarea competentelor teoretice cu cele practice se recomanda incadrarea elevilor la asistarea si
executarea nemijlocit a operatiilor tehnologice la locurile de munca in cadrul Oficiilor si Agentiilor Postale, Sectiilor

si Sectoarelor de productie din Centrele si Directiile Postale a 1.5 Posta Moldovei si alti operatori privati.
Ill. Competentele profesionale si rezultatele invatarii

in perioada practicii ce anticipeazi probele de absolvire: Practica Nr.1 vor fi aplicate, demonstrate si executate
urmatoarele competente profesionale specifice care vor determina insusirea si indeplinirea proceselor si operatiilor
tehnologice de deservire a utilizatorilor cu servicii postale si de alt gen, de organizare si functionare a Oficiilor si
Agentiilor Postale, Sectiilor si Sectoarelor de productie.

Competente profesionale:
— Realizarea deservirii utilizatorilor cu servicii postale si de alt gen.

— Supervizarea proceselor si operatiunilor tehnologice aferente activitatii entitatii.
— Gestionarea bunei functionari a serviciilor postale si economice.

— Monitorizarea activitatii postale si economice.

— Gestionarea activitatilor oficiilor postale si transportarea postei.

— Aplicarea normelor SSM si protectia securitatii incendiare la locul de munca.

— Transportarea si distribuirea trimiterilor postale.

— Comunicarea eficienta cu superiorii si membrii echipei in activitatea profesionala.
— Aplicarea tehnologiei informatiei si comunicatiilor in activitatea profesionala.

Competente specifice stagiului de practica:
CS 1 - posedarea limbajului tehnologic specific stagiului de practica;



CS 2 - dobandirea, sistematizarea, analizarea diverselor informatii organizatorice si tehnologice in domeniul

Comunicatiilor Postale;

CS 3 - utilizarea metodelor si tehnicilor de analiza / 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 in relatie cu utilizatorii;
CS6 - intocmirea rapoartelor, darilor de seama despre prestarea serviciilor postale, asigurarea securitatii si

integritatii a trimiterilor postale, surselor banesti si altor bunuri materiale incredintate postei;
CS7- corectitudinea indeplinirii proceselor si operatiilor tehnologice de prestare a serviciilor postale si de alt gen;

CS8 - cunoasterea cerintelor tehnice si tehnologice, normelor si normativelor de organizare si functionare a retelei
posale in cadrul intern si international.
Rezultatele invdtdrii. La finele stagiului de practicd elevii vor putea:
— Furniza servicii financiare si economice asociate.
— Realiza schema diviziunii muncii si a timpului de lucru.
— Utiliza programe specifice domeniului comunicatiilor postale si a serviciilor economice.
— Coordona si optimiza fluxul operational al serviciilor postale si economice.
— Elabora rapoarte cu privire la serviciile prestate.
— Verifica calitatea executarii lucrului operational conform actelor normative specifice domeniului.
— Etima eficienta proceselor tehnologice in baza indicatorilor normativi.
— Propune solutii pentru diverse situatii problema la locul de munca.
— Distribui sarcinile de lucru a angajatilor si punctele de control al calitatii.
— Realiza operatiuni economice si bancare.
— Verifica activitatile curente conform documentatiei normative.
— Detecta eventualele disfunctionalitati si propune masuri corective pentru optimizarea proceselor.
— Comunica eficient, in mod verbal si in scris, cu personalul ierarhic superior si cel din subordine.
— Estima eficient operatiunile zilnice, asigurand respectarea procedurilor si optimizarea fluxului de lucru pentru
imbunatatirea serviciilor oferite clientilor.
— Stabili rutele optime, respectand normele SSM pentru siguranta si integritatea trimiterilor postale.
— Organiza eficient rutele de transport si distributie a trimiterilor postale.
— Garanta protectia si livrarea corespondentei si coletelor, asigurand integritatea acestora pe tot parcursul

transportului.

IV. Administrarea stagiului de practica

Numarul
Denumirea stagiului de de ore Forma de Numarul de
Semestrul . .
practica evaluare credite
Total ore
Practica ce anticipeaza probele Prezentarea si sustinerea
VIl . . 180 . . 6
de absolvire: Practica Nr.1 raportului de la practica




V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica

P - Modalitati de Numar de
Activitati/Sarcini de lucru Produse de elaborat !

evaluare ore
AS1. Identificarea si efectuarea Foaie de . .

. ) o . . . Observare directa,

operatiilor de difuzare a presei in Sectia parcurs/evidenta a o " 4
. e Verificarea foii de parcurs.
de prelucrare a presei din Centrul Postal. presei distribuite.
AS2. Clarificarea si efectuarea sub control Diagrama fluxului de
a proceselor si operatiilor tehnologice in proces (scrisori simple)/ | Studiu de caz, Interviu de 6
Sectia de prelucrare a postei de scrisori Fisa de control pe verificare a cunostintelor.
din Centrul Postal si Oficiu Postal. etape.
AS3. Executarea operatiilor de prelucrare, . . e
. . . pera; . P L Registrul electronic F-11 Verificarea datelor
evidenta si control a postei de scrisori - . .
N . g (extras)/ Lista de introduse in sistem, Test 6
recomandate in Centrul de Posta si Oficiu - .. .
verificare a procedurii. practic.
Postal (O.P.).
o Formularul Vamal
AS4. Efectuarea proceselor de primire, . . ..
. . . . . completat (esantion)/ Simularea procedurii,
prelucrare, evidenta si expediere a postei . . . 6
A . . Diagrama fluxului Analiza documentelor.
de scrisori in cadrul international. . .
international.
Raport privind starea
AS5. indeplinirea proceselor si operatiilor coletelor (F-16)/ Observare directa,
tehnologice de tratare a postei de colete Evidenta Evaluarea rapiditatii si 6
in Centrul si Oficiu Postal. primirii/eliberarii acuratetei.
coletelor.
. . Harta rutelor postale
ASG6. Studierea si elaborarea rutelor, . p M
. . interne (schita)/ . ‘e
curselor postale si a planului de Analiza hartiisi a
N . N Propunere de .. C 6
indrumare si transportare in cadrul . . propunerii de optimizare.
. optimizare a unui
intern.
traseu.
AS7. Studierea si elaborarea rutelor, Grafic de transportare
curselor postale si a graficului de (propriu)/ Tabel Prezentarea graficului si 6
transportare a postei in cadrul raionului comparativ Timp alocat justificarea.
natal. vs. Timp real.
AS8'. Analiza si promovarea serviciilor Plan de marketing e
. L D Evaluarea creativitatii si
filatelice si a celor de e-Commerce (Posta simplificat pentru un . . . 6
« . i o . realismului planului.
de Coleta). (Sarcina actualizata) serviciu filatelic.
AS9. Executarea controlului de indeplinire
a termenilor stabili de trecere a Raport de monitorizare | Verificarea Raportuluisia 6
trimiterilor postale de la expeditor la a 3 trimiteri (tracking). conformitdtii cu normele.
destinatar, in raionul/orasul natal.
AS10. Clarificarea si efectuarea .

N : . R Fisa de lucru (decontare - .
operatiilor financiar-bancare in l5ti)/ Extras din Verificarea calculelor si a 6
contabilitatea Centrului de Posta de P L . . procedurii de decontare.

. " registrul decontari.
decontare a mandatelor si a altor plati.
AS11. Determinarea numarului necesar Tabel cu necesarul de
de Oficii, Agentii, cutii postale Tn Oficii/Agentii Postale Evaluarea acuratetei 5
raionul/orasul natal, conform (calcul conform calculului normativ.
normativelor. normativelor).
AS12. Analiza si propuneri de optimizare - o -
L prop . P Schita de optimizare a Prezentarea solutiei de
a ergonomiei si fluxului de lucru (layout) . . S 6
4 O.P spatiului de lucru O.P. optimizare si justificarea.
AS13. Studierea si depistarea Raport de audit . I
. S . . . . Analiza critica a
neajunsurilor in organizarea si (neajunsuri si 6

functionarea a circumscriptiilor de

propuneri).

Raportului de audit.




P - Modalitati de Numar de
Activitati/Sarcini de lucru Produse de elaborat !
evaluare ore
distribuire a postei in O.P. din
satul/orasul natal.
AS14. Identificarea si indeplinirea Fisa de post (rezumat) / Interviu cu tutorele si
functiilor sefului Oficiului Postal unde Jurnal de observatie a elevul pe tema 6
elevul desfdsoara practica. sarcinilor. responsabilitatilor.
AS15. intocmirea dérilor de seam3 e .
N . C R Copia darii de seama - -
impreuna cu seful Oficiului Postal in F-130 Verificarea corectitudinii 6
registru F-130 despre circulatia surselor S si echilibrului financiar.
< . (anonimizata/extras).
banesti.
AS16. intocmirea dérilor de seamé pe . e
- . L p . Extras din darea de Verificarea
Oficiu Postal, despre circulatia trimiterilor . .. . . .
. ) . seama privind circulatia | corespondentei datelor cu 6
postale si altor bunuri materiale o L
N . . trimiterilor. operatiunile.
incredintate postei.
AS17. Efectuarea impreuna cu instructorii Proces Verbal de . .
. . . Simularea unui control,
Centrului de Posta a controlului spontan Control (model N 4
. N - Evaluarea procedurii.
si documentar in cateva Oficii Postale. completat).
AS18. Cercetarea si solutionarea . . Analiza modului de
" . . Fisa de solutionare a . .
reclamatiilor referitor la necalitatea . . . solutionare si a
- o . unei reclamatii (studiu e 6
serviciilor prestate parvenite in perioada conformitatii cu
. e C n _ de caz). ;
desfasurarii practicii in Oficiu Postal. procedurile.
. N . Tabel de colectare a -
AS19. Determinarea indicilor de calitate . . Evaluarea metodologiei
o . N datelor de calitate (Timp .
de deservire si a serviciilor prestate in de colectare sia 4
-, Ny Ny . de asteptare,
Oficiu Postal unde se desfasoara practica. . rezultatelor.
Amabilitate, etc.).
AS20. Determinarea indicilor financiari- Fisa de calcul a 2-3 . . .
- - - . o Analiza datelor financiare
economici pe Oficiu Postal unde se indicatori (Venit/Client, . 4
. . . . L obtinute.
desfasoara practica. Profit/Serviciu). ’
AS 21. indeplinirea proceselor si Lista de verificare a .
. . oo . . Observatie, Simularea
operatiilor tehnologice asupra trimiterilor | procedurii de primire a . o . 4
R interactiunii cu clientul.
postale la etapa de prezentare (O.P.). trimiterilor.
AS22. indeplinirea proceselor si . . . e
. P p_ T Extras din registrul de Observatie, Verificarea
operatiilor tehnologice asupra trimiterilor L . 4
L distribuire (livrare). documentelor de livrare.
postale la etapa de destinatie (O.P.).
AS23. Executarea proceselor si operatiilor .
. - . Formular de transfer Test practic pe
tehnologice la serviciul de transferuri . . . .
. o . . completat, Chitanta sistemul informatic (sub 6
banesti si trimiteri cu Valoare Declarata si omis3 supraveghere)
ramburs la etapa de prezentare (O.P.). ' P & '
AS24. Executarea proceselor si operatiilor
tehnologice la serviciul de transferuri Dispozitia de plata Test practic de eliberare a 6
banesti si trimiteri cu Valoare Declarata si (extras). sumelor (simulare/reald).
ramburs la etapa de destinatie (O.P.).
AS25. Calcularea soldului de circulatie a . . N
< . . Darea de seama F.MS- Verificarea exactitatii
surselor banesti in darea de seama F.MS- 4
42 (extras). calculelor.
42.
AS26. Determinarea soldului de bani si Verificarea inventarului de
altor valori pe Oficiu Postal in registru F- Registrul F-130 (extras). . 4
valori.
130.
AS27. Elaborarea circumscriptiilor de
. C e el o . Harta . "
distribuire a postei si alcatuirea darii de . - Analiza structurii
circumscriptiilor/Tabel 4

seama pe Oficiu Postal despre circulatia
trimiterilor postale.

cu volumele distribuite.

circumscriptiilor.




P - Modalitati de Numar de
Activitati/Sarcini de lucru Produse de elaborat !
evaluare ore
AS28. Complectarea actului de control e
. . s . Act de evaluare a Evaluarea capacitatii de
inopenant si a calitatii de activitate a ) e e 4
. performantei O.P. analiza critica si obiectiva.
Oficiului Postal.
AS29. Analiza gradului de acoperire al Raport privind starea
retelei postale si a necesitatii de retelei de acces si . .
. . . Analiza Raportului. 4
implementare a terminalelor postale propuneri de
automate (Lockere). modernizare.
AS30. Alcatuirea schematica a rutelor si a . . Verificarea
. . A Schema rutelor si grafic . .
graficului de transportare a postei in corespondentei schemei 4
- L de transport. ,
Oficiile Postale din raionul natal. cu realitatea.
. .. Fisa de lucru (Ex: Plata . .
AS31. Executarea proceselor si operatiilor Seevas g Test practic pe terminalul
. . . utilitati, Vanzare X
tehnologice asupra serviciilor diverse . e - O.P. /Simularea 4
A . bilete/Viniete — Servicii -
efectuate Tn mod electronic. . operatiunii.
Digitale).
. . . . | Procesul de solutionare -
AS32. Examinarea si solutionarea corecta oy Evaluarea schematica,
.. (schema logica)/ Raport . 4
a reclamatiilor. Interviu.
de cercetare.
AS33. Calcularea valorii de recompensa .
- . . - Fisa de calcul al i
materiala a furnizorului de servicii, . . Evaluarea acuratetei
. o despagubirilor (conform . — 4
utilizatorilor in caz de nerespectare a . calculului despagubirilor.
. . actelor normative).
cerintelor la serviciile prestate.
. . Schema fluxului . -
AS34. Expunerea in mod schematic a . . Evaluarea diagrameisi a
. . . tehnologic (Ex: primire- s
proceselor si operatiilor tehnologice . conformitatii cu 4
. . sortare-expediere
folosind semnele conventionale. standardele.
colete).
AS35. Expunerea volumului si tipurile de Inventarul de - . .
. . Verificarea inventarului si
formulare si alt material de exploatare formulare/ Propunere 2 bropunerii de 4
necesar pentru asigurarea posturilor de de digitalizare a unui p. .p .
digitalizare.
lucru. formular.
AS36. Documentarea finala si sustinerea o Observatia directa.
. Agenda Formarii N . .
publica ] .| Veridicitatea continutului.
o . . Profesionale a elevului . -
— Finalizarea agendei formarii Sustinerea publica a
profesionale prin completarea zilnica N raportului in fata comisiei.
s . Raportul stagiului de .
a activitatilor si documentarea - Evaluarea raportului
o s . . practica (redactat o 5
respectarii normelor SSM si de mediu. conform criteriilor de
o . conform tuturor C
— Redactarea finala a raportului , originalitate,
o R o cerintelor de formatare e .
stagiului de practica si pregatirea . ) completitudine si format
o ,' si volum) si prezentarea
prezentarii electronice pentru -
) electronica
sustinere.
Total: 180

VI. Sugestii metodologice

Stagiul de practicd ce anticipeazd probele de absolvire: Practica Nr.1 este prevazut pentru a fi realizat in timp de 6

saptdmani in unitatile de productie a 1.S ,,Posta Moldovei”, in prezenta conducétorului practicii din Oficiile Postale

unde elevii vor desfasura practica si ghidati periodic de conducatorul practicii din cadrul institutiei de invatamant.

Organizarea si desfasurarea Stagiului de practicd ce anticipeazd probele de absolvire: Practica Nr.1 are drept

obiectiv principal dezvoltarea aptitudinilor de munca ale elevilor din invatamantul profesional tehnic,

postsecundar, in scopul argumentarii nivelului de calificare si a legdturii mai eficiente si rapide cu piata muncii. in
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cadrul practicii se recomanda abordarea instruirii centrate pe elevi prin activitati de invatare variate prin care sa

fie luate in consideratie stilurile individuale de Tnvatare ale fiecarui elev in parte.

Acest tip de practica constituie partea intergrata obligatorie a procesului educational si se realizeaza in scopul
formarii, dezvoltarii competentelor profesionale ale elevilor, specific calificarii profesionale de Specialist/

specialista comunicatii postale.

Conducatorii practicii de la Intreprinderi sunt obligati sa efectueze instruirea elevilor cu privire la normele de
securitate, sanatate si igiena muncii Tn conformitate cu legislatia in vigoare si vor lua masurile necesare pe
parcursul practicii ca elevii sa evite cazuri de accidentare, crednd conditii normale de munca pe toata perioada
practicii.

Practica se va desfasura in conformitate cu programa practicii, curriculumului aprobat de catre Centrul de
Excelenta in Energetica si Electronica si coordonat cu 1.S ,,Posta Moldovei” si alte unitati economice. Elevii in
perioada practicii vor tine cont de drepturile, obligatiunile si responsabilitatile expuse in Agenda formdrii
profesionale. Conducatorii practicii din parte intreprinderilor sunt obligati sa puna la dispozitia stagiarului toate
mijloacele necesare pentru dobandirea competentelor descrise in calificari si sa asigure evaluarea obiectiva a

sarcinei si produselor elaborate.
n perioada practicii vor fi utilizate diferite forme de invatare si activitati practice cum ar fi:
> Analiza surselor informative;

*  Exercitii de documentare si demonstrare;

\%

Aplicarea corecta a cerintelor de deservire si prestare a serviciilor postale tuturor utilizatorilor, expuse in

regulamente si instrunctiuni;

v

Folosirea informatiei prin navigarea pe internet;

v

Realizarea serviciilor de transferuri banesti prin intermediul mandatelor postale si receptia diferitor plati;

v

indeplinirea in prezenta maistrilor a proceselor si operatiilor tehnologice de primire, prelucare, expediere si

fnmanare a trimiterilor postale.

VII. Sugestii de evaluare

Evaluarea Stagiului de practicG ce anticipeazd probele de absolvire: Practica Nr.1, reprezinta partea finald a
practicii prin care se va demonstra eficienta intregului proces instructiv-educativ desfasurat la specialitatea
Comunicatii Postale si servicii economice. 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 invatarii.
Instrumentele de evaluare pot fi diverse, in functie de specificul stagiului de practica. Planificarea
evaluarii trebuie sa aiba loc intr-un mediu real, dupa un program stabilit, evitdndu-se aglomerarea
evaluarilor in aceeasi perioada de timp. Va fi realizatd de catre profesor pe baza cerintelor tehnologice

expuse in actele normative, care se refera explicit la criteriile de performanta si la conditiile de
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aplicabilitate ale acestora, corelate cu tipul de evaluare specificat in Standardul de Pregatire Profesionala
pentru fiecare rezultat al invatarii.
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 aptitudinilor. Vor fi

aplicate urmatoarele instrumente de evaluare continua:

Analiza rezultatelor indeplinirii proceselor si operatiilor tehnologice expuse in agenda si raport;

v
v

Prezentare si argumentarea indeplinirii trimiterilor postale si a serviciului postal;

Fise de lucru, tarife, formulare, scheme, etc;

Evaluarea curentd la sfarsitul zilei de muncé cu aplicarea calificativului admis/respins determinat de
maistru de la intreprindere;

Verificarea si aprecierea raportului si agendei de lucru la sfarsitul practicii de catre conducatorul practicii

din partea Centrului de Excelenta Tn Energetica si Electronica;

Prezentarea si sustinerea raportului practicii, agendei de formare profesionala sunt elementele principale de

apreciere a activitatii elevului in perioada practicii si corespunderea lor cu calificativul Specialist/specialista

comunicatii postale.

VIII. Resurse necesare pentru atingerea rezultatelor invatarii

Se recomanda desfasurarea practicii ce anticipeazd probele de absolvire: Practica Nr.1 in cadrul Centrelor si

Directiilor Postale, sectiilor si sectoarelor de productie a Centrului de Prelucrare si Transportare Posta, Oficiilor si

Agentiilor Postale, conform programei coordonats cu Administratorul 1.5 ,, Posta Moldovei .

Stagiarul trebuie sa fie plasat in locuri amenajate, comode pentru a observa, asista si indeplini sub supravegherea

maistrului procesele si operatiile tehnologice de primire, prelucrare, expediere, transportare, distribuire si

inmanare a trimiterilor postale, surselor banesti si altor bunuri materiale incredintate postei.

Acest tip de practica poate fi realizata Tn cadrul urmatoarelor unitati economice:

*  Oficiile si Agentiile Postale subordonate Centrelor de Posta raionale si urbane;
+ Oficiile si Agentiile Postale subordonate Directiei de Posta Chisinau ;
+ Sectiile si sectoarele de productie a Centrului de Prelucrare si Transportare Posta;
* Operatori privati in domeniul Comunicatiilor Postale(TNT, DHL, UPS).
Nr.crt Locul de munca/postul Cerinte fata de locul de munca/postul propus
practicantului
1. Operator la ghiseele de receptie si | Ghiseu tipic de receptie si Tnmanare a trimiterilor postale,
inmanare a trimiterilor postale, | receptie si achitarea diferitor sume banesti, amenajat cu
achitarea si receptia diferitor sume de | mobilier, calculator, aparat de casa, programe de lucru la
plata in Oficii si Agentii Postale calculator, rechizite de cancelarie, formulare tipice,
instructiuni, regulamente,
alt material de exploatare necesar pentru efectuarea
proceselor si operatiilor tehnologice aferente.
2. Sefi si adjuncti de sefi a Oficiilor si | Cabinetul Sefului Oficului Postal in cadrul caruia va analiza
Agentiilor Postale situatia de activitate a Oficiului Postal si a altor sectii si
sectoare. Intocmirea dirilor de seamd de circulatie a
trimiterilor postale si a surselor banesti.
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3. Instructori in sectiile de exploatare a | Deplasarea in cadrul Oficiilor si Agentiilor Postale pentru
Centrelor si Directiilor Postale efectuarea controlului spontan, frontal si documentar
4, Cartator in sectii, sectoare de productie | Post de lucru de cartator destinat pentru cartarea
in cadrul Centrelor Postale si a Centrului | trimiterilor postale simple si recomandate pe directii si
de Prelucrare si Transportare Posta puncte de destinatie, conform planului de indrumare
amenajat cu mobilier, dulapuri, masini de obliterare, masini
de cartare, transportoare,
ascensoare, programe de cartare si alt material de
exploatarea necesar pentru efectuarea proceselor de
cartare, inregistrare si expediere a postei.
IX. Resursele didactice recomandate elevilor
o Locul in care poate
crt' Denumirea resursei fi consultata/
’ accesata resursa
L _ www.posta.md
1. Legea Comunicatiilor Postale, Nr. 36 ,din 17.03.2016 o
Oficii Postale
N o . A ] Oficii Postale
2. Indrumarul sefului oficiului postal. — Chisinau: I.S. Posta Moldovei
Centre Postale
indreptar de receptie a expedierilor postale internationale 1997. Oficii Postale
3. . . . .
Conventia UPU Angajamente si Aranjamente Centre Postale
Instructiuni privind transportarea si insotirea postei pe rutele auto, Oficii Postale
4. « ey t 0
Chisinau 2001 ,, I.S Posta Moldovei Centre Postale
Instructiuni cu privire la ordinea de efectuare a controalelor asupra Centre si Directii
5. faptelor de pierdere a trimiterilor postale asigurate si depuneri Postale
incomplete la intreprinderile de Comunicatii, Chisindu 1995
Instructiuni privind lucrul la aparatul de casa de tip ,,ACLAS”, masina de Oficii Postale
6. . . .
numarat a banilor, masina de obliterare.
o . L . Biblioteca
7. Dictionar poliglot al serviciului postal, Chisindu TISH 2000
Centrelor Postale
) o o Oficii Postale
3 Regulile privind prestarea serviciilor postale, 2020
Centre Postale
o o R ) Oficii Postale
9. Regulament cu privire la Oficiul Postal ,, .S Posta Moldovei “ 2020
Centre Postale
Schiopirlan V. Organizarea si stategia dezvoltarii activitatii de posta si Biblioteca
10. L .
telecomunicatii. — Bucuresti, 1993. - V.1. Centrelor Postale
11. Programa Factura si Retail-client Oficii Postale
12. http://www.posta.md/ internet
13. https://www.anacec.md/ internet
[obblunHa B.OpraHMsauma v akcnayaTauma noyYtoBoi ceasu.- CeA3b, Centre Postale
14.
1986
Biblioteca
15. MouyTtoBble npaBuna, Kokopes B.U, n ap. 1992 r ,,paguno u ceasu’”

Centrelor Postale
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