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I. Preliminarii

Curriculum la Practica ce anticipeaza probele de absolvire: Practica nr.2 este parte
componenta a programului de formare profesionala pentru calificarea Specialist/specialista
comunicatii postale in baza planului de Tnvatamint aprobat de Ministerul Educatiei, numar de
inregistrare Nr.SC-62/24, din 03.09.2024, ordin nr.1229/2024, specialitatea 0714.3 Comunicatii
postale si servicii economice, termenul de studii 4 ani.

Curriculum reprezinta documentul normativ de baza care descrie conditiile organizarii,
desfasurarii stagiului si performantele ce trebuie atinse in conformitate cu planul de dezvoltare
profesionala, performante exprimate in competente, sarcini si activitati realizate.

Curriculumul este destinat cadrelor didactice din institutiile de Tnvatamant profesional
tehnic post secundar, maistrilor de producere din cadrul unitatilor economice unde se va
desfasura practica, elevilor care realizeaza programul de formare profesional.

Scopul stagiului Practica ce anticipeaza probele de absolvire: Practica nr. 2 este
consolidarea competentelor profesionale si pregatirea pentru examenul de calificare, precum si
documentarea, colectarea materialelor si a informatiei necesare pentru elaborarea lucrarii de
diploma.

Stagiul Practica ce anticipeaza probele de absolvire: Practica nr. 2 se desfasoara in cadrul
institutiei de invatamant. Obiectivele generale ale activitatilor stagiului Practica ce anticipeaza
probele de absolvire: Practica nr. 2 sunt:

Obiectivul major al stagiului este pregatirea profesionala a elevilor in vederea:

1. Exploatarii simulate a serviciilor postale de baza (colectare, triere, transport, distribuire)
si a sistemelor informatice asociate (Track&Trace, soft de inregistrare) prin utilizarea
resurselor didactice din laborator.

2. Prestarii simulate corecte si sigure a serviciilor financiare postale moderne (Postransfer,
plati sociale, e-mandat), utilizand formulare tipizate si aplicatii dedicate.

3. Aplicarii practice a cadrului normativ national si international (UPU) prin exercitii de rol si
studii de caz.

4. Demonstrdrii competentelor profesionale, inclusiv a abilitatilor de comunicare, etica
profesionala si raportare, in cadrul unor scenarii simulate de deservire a clientilor.

5. Aplicarea in practica a cunostintelor teoretice dobandite in timpul studiilor si practicilor
anterioare;

6. Gestionarea eficienta a timpului in procesul de executare a sarcinilor;

7. Documentarea corecta a lucrarilor, inclusiv a rezultatelor

8. Aplicarea principiilor economiei circulare in gestionarea resurselor.

Aceste obiective generale asigura pregatirea elevului pentru cerintele specifice ale industriei si il
ajuta sa isi dezvolte abilitatile profesionale necesare pentru a avea succes in domeniul sau de
activitate. Pentru efectuarea stagiului Practica ce anticipeaza probele de absolvire: Practica nr. 2,
sunt necesare cunostintele dobandite la urmatoarele unitati de curs atit de la componenta
fundamental cit si de la componenta de specialitate
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Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

Practica ce anticipeaza probele de absolvire: Practica nr. 2 completeaza activitatea didactica
prin pregatirea elevilor pentru evaluarile finale prin examen de calificare sau sustinere a lucrarii
de diploma.

Examenul de calificare urmareste evaluarea cunostintelor teoretice dobandite, precum si a
abilitatilor formate, prin care elevii demonstreaza, preponderent, capacitatea de aplicare, de
analiza si sinteza, de generalizare si de abstractizare.

Lucrarea de diploma evalueaza capacitatea elevului de documentare, analiza, sistematizare,
sintetizare, generalizare si abstractizare, utilizare si demonstrare a cunostintelor si aptitudinilor
profesionale, precum si capacitatea de prezentare si argumentare.

Stagiul de Practica ce anticipeaza probele de absolvire reprezinta etapa finala si cruciald in
procesul de formare profesionala a viitorilor specialisti in comunicatii postale. Acesta ofera
elevilor posibilitatea de a consolida si aplica in conditii reale de munca ansamblul de cunostinte
teoretice si abilitati practice dobandite pe parcursul anilor de studii.

1. Realitatea Pietei Postale: Serviciile postale moderne nu se mai limiteaza la transmiterea

corespondentei, ci s-au transformat intr-un pilon esential al logisticii nationale, fiind integrate cu

comertul electronic (e-commerce) si jucand un rol vital in incluziunea financiara a populatiei (prin

servicii de Postransfer, plati de pensii, e-mandat).

2. Necesitatea de Specialisti: Piata muncii solicita specialisti capabili sa gestioneze fluxuri

tehnologice complexe (colectare, triere, transport, livrare finald), sa utilizeze sisteme informatice

moderne (Track&Trace, softuri de inregistrare) si sa aplice corect normele legale si de securitate

a datelor si a valorilor.

3. Sustenabilitate si Economia Verde: Datorita impactului semnificativ al transportului asupra

mediului, este vital ca specialistii postali sa detina competente in optimizarea rutelor logistice,

reducerea amprentei de carbon si promovarea ambalajelor ecologice. Practica subliniaza rolul

tehnicianului postal in implementarea principiilor de economie verde si eficienta energetica la

nivelul unitatii.

Utilitatea pentru Dezvoltarea Profesionala

Stagiul de practica asigura utilitatea modulului prin:

e Aplicarea Integrata a Competentelor: Elevul isi dezvolta abilitatea de a aplica procedurile

specifice de Front-Office (relatia cu clientul, receptie, servicii financiare) si de Back-Office (triere,

sortare, gestionare logistica) intr-o maniera integrata.

e Dezvoltarea Abilitatilor de Gestionare: Permite elevilor sa se familiarizeze cu procedurile de

raportare, intocmirea darilor de seama si aplicarea Codului Etic in gestionarea situatiilor

profesionale complexe si a reclamatiilor.

e Pregatirea pentru Angajare: Finalizarea cu succes a practicii, aliniata la Competentele

Profesionale Generale (CPG), valideaza nivelul de calificare si creste semnificativ sansele de

angajare pe pozitii de Tehnician, Operator Postal sau Oficiant, capabili sa contribuie Ia

performanta economica si sustenabila a unitatii postale.

Astfel, practica ce anticipeaza probele de absolvire are ca scop dezvoltarea abilitatilor pana la

automatizare in realizarea unor sarcini tipice, specifice domeniului, conform calificarii dar si

acumularea datelor/elaborarea proiectului de diploma, conditie prestabilita in program de
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formare profesionala, pentru participarea cu succes la proba de absolvire si acordarea calificarii.
Prin realizarea proiectului de diploma se urmareste dezvoltarea multilaterala a specialistului
calificat in domeniu de activitate sub mai multe aspecte: tehnic, economic, securitatea si
sanatate Tn munca, asigurand eficienta Tn activitati personale si profesionale.

lll. Competentele profesionale si rezultatul invatarii

Competente profesionale:
Realizarea deservirii utilizatorilor cu servicii postale si de alt gen
Supervizarea proceselor si operatiunilor tehnologice aferente activitatii entitatii
Monitorizarea activitatii postale si economice.
Transportarea si distribuirea trimiterilor postale.
La finalizarea stagiului de practica, elevul va fi capabil sa demonstreze urmatoarele rezultate ale
fnvatarii:
1. Receptioneaza si Tnregistreaza corect trimiterile postale de baza (scrisori, colete, EMS),
respectand tarifele si procedurile de cantarire si ambalare.
2. Utilizeaza cu precizie softurile de inregistrare si sistemele de urmarire (Track&Trace) pentru
monitorizarea si gestionarea trimiterilor.
3. Aplica principiile de etica si comunicare profesionala in simularea interactiunii cu clientii
(prezentare servicii, solutionare reclamatii).
4. Aplica procedurile de triere si sortare a corespondentei si coletelor, conform rutelor logistice
si prioritatilor stabilite (inclusiv a serviciului Curier Rapid - EMS).
5. Intocmeste corect documentele de insotire a trimiterilor (borderouri, foi de parcurs) pentru
transportul simulat intre unitati.
6. Propune solutii pentru optimizarea rutelor de distribuire si identifica masuri de reducere a
impactului ecologic (economie verde) in procesele logistice.
7. Efectueaza simulari de transferuri banesti (Postransfer) si de plati de pensii/indemnizatii,
respectand legislatia financiara si procedurile de securitate.
8. Gestioneaza evidenta primara a operatiunilor financiare, completand corect registrele si
darile de seama zilnice.
9. Distinge si aplica normele de confidentialitate a datelor personale ale clientilor (GDPR si
echivalentele nationale) in contextul serviciilor economice.
10. Identifica si aplica prevederile relevante din Legea Comunicatiilor Postale si Regulamentul
privind prestarea serviciilor postale in solutionarea studiilor de caz.
11. Elaboreaza rapoarte de activitate si dari de seama (zilnice, saptamanale) privind indicatorii
de performanta (KPI) specifici serviciilor postale.
12. Demonstreaza spirit de echipa, responsabilitate si initiativa in realizarea sarcinilor complexe
simulate din laborator.
13. Rezolve probleme si exercitii teoretico-practice (sub forma de itemi sau studii de caz),
demonstrand capacitatea de aplicare integrata a cunostintelor tehnice, ca pregatire pentru
proba teoretica de calificare.
14. Elaboreze documentatia tehnica si portofoliul individual de practica, incluzand fise de
activitate, rezultate ale testelor, rapoarte tehnice si concluzii proprii.
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15. Demonstreze

atitudini

profesionale specifice

domeniului

telecomunicatiilor -

responsabilitate, precizie, respectarea standardelor de calitate, spirit de echipa si autonomie in

indeplinirea sarcinilor.

IV. Administrarea stagiului de practica

. Numarul
Numarul . e .
Semestrul d Denumirea practicii Modalitatea de evaluare de
e ore
credite
) o . Prezentarea caietului de
Practica ce anticipeaza probele L
VI 60 i ] sarcini/ 2
de absolvire: Practica nr. 2 ) ) .
Proiectul de diploma

V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica

Activitati / Sarcini de lucru

Produse de elaborat

Modalitati de
evaluare

Numar de ore

1. Simularea ghiseului:
Primirea si inregistrarea
trimiterilor (scrisori, colete,
EMS).

2. Tehnologie: utilizarea
aplicatiilor simulate (soft de

1. Fise de evidenta:
Formulare de expediere
completate corect pentru
10 tipuri de trimiteri.

2. Raport tehnologic:
Capturi de ecran/proceduri

Evaluare practica:
observare directa
a simularii.
Verificare
documentara:
corectitudinea

inregistrare, Track&Trace) de cdutare prin formularelor. 8
pentru generarea codurilor si | Track&Trace.

cdutarea trimiterilor. 3. Foaie de observare:

3. Relatia cu clientul: exercitii | Evaluare pe parcurs a

de rol (roll-play) pentru interactiunii (eticd,

prezentare servicii Si comunicare).

gestionarea reclamatiilor.

4. Triere si sortare: exercitii 1. Fisa de triere: tabel de Evaluare practica:

ghidate de sortare a sortare a 50 de trimiteri pe verificarea

trimiterilor pe rute si rute logistice rapiditatii si

destinatii (nationale/internationale). corectitudinii
(nationale/internationale). 5. 2. Borderou/foile de sortarii. 6

Documentare transport:
completarea documentelor
de insotire (borderouri, foi de

parcurs: documente
completate pentru un lot
de transport simulat.

Sustinere orala:
Prezentarea
solutiilor de

optimizare.
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parcurs) pentru transportul
simulat.

6. Sustenabilitate: Studiu de
caz privind optimizarea
rutelor logistice pentru
reducerea emisiilor
(Economia verde).

3. Analiza de caz:
propunere de optimizare
logisticd si argumente de
sustenabilitate.

7. Operatiuni financiare:
simularea transferurilor
banesti (Postransfer) si a
platilor de pensii/

1. Formulare financiare:
mandate postale si registre
de pldti completate.

2. Raport de casa/darea de

Evaluare practica:
corectitudinea
calculului sumelor
si a inregistrarilor.

indemnizatii, utilizand seama: sinteza Verificare
formulare si registre operatiunilor zilnice normativa:
simulate. simulate. aplicarea

8. Evidenta: inregistrarea 3. Fisa de lucru: tabel cu normelor de 8
operatiunilor financiare norme de securitate si confidentialitate.
primare si completarea confidentialitate aplicabile

darilor de seama zilnice la n contextul financiar-

ghiseul simulat. postal.

9. Securitate: exercitii de

identificare a riscurilor

(frauda, nerespectarea

confidentialitatii datelor).

10. Studii de caz normative: 1. Sinteza normativa: Evaluare
analiza unor situatii Solutii juridice scrisd/orala:
profesionale complexe (ex: argumentate la 5 studii de argumentarea
trimitere deteriorata, lipsa, caz. solutiilor la studiile
litigii) pe baza Legii si 2. Raport de activitate: de caz.
Regulamentului. Document de sintezd cu Evaluare

11. Raportare KPI: elaborarea | indicatori de performantd portofoliu: 10
unui raport de sinteza privind | (KPI) postal/economic aprecierea calitatii
performanta unitatii pe o 3. Portofoliu profesional si complexitatii
perioada simulata. final: reunirea tuturor produselor

12. Pregatire PA: finalizarea produselor si rapoartelor elaborate.
portofoliului profesional si din cadrul stagiului.

revizuirea cunostintelor si

competentelor.

13.Rezolvarea problemelor si Sarcini de lucru si Verificarea
sarcinilor conform metodelor probleme. rezolvarilor
studiate (pregatire pentru Set de itemi rezolvati efectuate. 20
proba teoretica de calificare) individual Corectarea
atat la modulele de - Fisa de lucru / caiet de lucrarilor
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specialitate cat si de
specialitate economice

exercitii
- Raspunsuri argumentate
la probleme aplicative

individuale
Discutie dirijata si
explicarea
rationamentului
tehnic.
Aprecierea
corectitudinii
logice si a utilizarii
terminologiei de
specialitate

14.0Optimizare si
sustenabilitate: studiu de caz
privind optimizarea rutelor
logistice, utilizarea

Analiza de caz: propunere
de optimizare logisticd si
argumente de
sustenabilitate (reducerea

Sustinere orala:
prezentarea
solutiilor de

optimizare si a

ambalajelor ecologice si Cco2). argumentelor de 4
eficienta energetica a sustenabilitate.

cladirilor postale.

Securitate ghiseu: Chestionar SSM: Testare teoretica:
demonstrarea cunostintelor Rdspunsuri corecte la Verificarea

privind manipularea valorilor Intrebari privind cunostintelor SSM.

si securitatea spatiului de procedurile de urgentd si 4

lucru (SSM). Protectie:
aplicarea normelor de igiena
si ergonomie la locul de
munca.

securitate

11.Pregatirea si prezentarea
materialelor pentru lucrarea
de diploma (selectarea temei,
structurarea informatiilor,
redactarea preliminara)

Memoriul explicativ pentru
lucrarea de diploma,
elaborat cu respectarea
criteriilor de elaborare

Prezentarea
memoriului
explicativ si a
desenelor tehnice
pentru lucrarea de
diploma

36 ore (pentru
elevii care
sustin LD)

VI. Sugestii metodologice

Practica ce anticipeaza probele de absolvire (nr. 2) este axata pe consolidarea cunostintelor si

abilitatilor elevilor In vederea promovarii examenelor de absolvire si a integrarii ulterioare in

campul muncii.

Practica ce anticipeaza probele de absolvire (nr. 2) se desfasoara in sdlile de instruire teoretica si

atelierele de instruire practica/laboratoarele institutiei de invatamant, dotate conform cerintelor

curriculare.
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Practica se desfasoara in cadrul institutiei de invatamant, sub indrumarea cadrului didactic de

specialitate si/sau a maistrului-instructor. Activitatile sunt planificate astfel incat sa reflecte

etapele reale de lucru dintr-o retea de comunicatie postald pina la elaborarea documentatiei

finale. Fiecare elev trebuie sa dispuna de fisa individuald de practica si fise de lucru pentru

activitatile desfasurate. Profesorul coordonator stabileste obiectivele zilnice/ saptamanale,

evalueaza progresul si ofera feedback individual.

n scopul consolidrii deprinderilor profesionale ale elevilor, pe parcursul Practicii ce anticipeaz

probele de absolvire (nr. 2), se recomanda urmatoarele:

imbinarea si alternarea sistematica a activitatilor bazate pe efortul individual al elevului
(documentarea dupa diverse surse de informare, observatia proprie, experimentul si lucrul
individual) cu activitatile ce solicita efort colectiv (discutii, proiect de grup etc.);

folosirea unor metode care sa favorizeze relatia nemijlocita a elevului cu obiectele
cunoasterii prin recurgere la modele concrete din activitatea profesional3;

incurajarea elevilor de a folosi metode de informare si de documentare independenta, care
ofera deschidere spre autoinstruire si spre invatare continua.

Pentru atingerea rezultatelor invatarii, la stagiul de practica se recomanda urmatoarele activitati

didactice:

Tnvatarea prin actiune (learning by doing): elevul realizeaza efectiv operatii de instalare,
masurare, testare si reglare.

Metoda problematizarii: se propun situatii reale de lucru pe care elevii le rezolva prin
aplicarea metodelor studiate.

Tnvitarea prin proiect: elaborarea unei mini-lucrari tehnice care poate constitui baza lucrarii
de diploma.

Autoevaluarea si reflectia: elevii isi analizeaza rezultatele si completeaza periodic fisa de

progres
Metoda Descriere si aplicare specifica domeniului postal
Simularea / Dominanta in laborator. Elevii vor simula interactiunea Oficiant
exercitiul de rol Postal/Client, Operator Triere/Sef de tura. Se vor utiliza echipamentele
simulate (cantar, scaner, POS) si formularele tipizate.
Studiul de caz Analiza situatiilor profesionale complexe: gestionarea trimiterilor

deteriorate, solutionarea litigiilor financiare (Postransfer), aplicarea
procedurilor in caz de nerespectare a normelor (Legea Comunicatiilor
Postale).

Lucrul pe proiect/ | Elaborarea rapoartelor de activitate si a darilor de seama (UC 4),
sarcini propunerea de solutii de optimizare logistica (UC 2) si de reducere a

impactului ecologic (Economia Verde).

Instruirea asistata | Utilizarea softurilor de simulare pentru inregistrare (Track&Trace) si a

de calculator resurselor digitale pentru accesarea Legislatiei si a standardelor UPU.
(IAC)

Grupul de Analiza rezultatelor studiilor de caz si dezbaterea normelor de SSM si de
discutie Etica Profesionala in contextul manipularii valorilor si datelor clientilor.
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VII. Sugestii de evaluare

Evaluarea rezultatelor invatarii la Practica ce anticipeaza probele de absolvire (nr. 2) este

esentiala pentru a masura performanta elevilor si a oferi feedback util pentru imbunatatirea si

dezvoltarea ulterioare.

n vederea evaludrii rezultatelor invitarii, se recomandé aplicarea urméatoarelor metode si criterii

de evaluare:

e observarea directa: cadrele didactice pot observa direct elevii in timp ce executa sarcini

practice. Aceasta observatie poate include atat aspecte tehnice, cat si comportamentale,

precum abilitatile de comunicare si de gestionare a timpului;

e evaluarea performantei in echipa: daca activitatile practice presupun lucrul in echipa,

evaluarea performantei in echipa poate include criterii precum comunicarea eficients,

colaborarea distribuirea echitabila a sarcinilor;

e i evaluarea eticii profesionale: evaluarea respectarii normelor etice si profesionale in

timpul activitatilor practice, inclusiv siguranta la locul de munca si respectarea

standardelor industriei.

Modalitati de evaluare recomandate:

Observarea directa a activitatilor practice desfasurate

Verificarea produselor realizate

Intrebari si discutii dirijate pentru verificarea intelegerii teoretice a proceselor efectuate;

Analiza portofoliului individual, care contine documentatia completa a activitatilor realizate;

Autoevaluarea — elevul isi analizeaza progresul si identifica aspecte de imbunatatit;

Evaluarea colegiala — feedback reciproc intre colegi asupra modului de realizare a sarcinilor;

Test de sinteza / itemi aplicati, pentru verificarea pregatirii teoretice in vederea examenului

final.

Produs / Proces Evaluat

Criterii de Evaluare

Instrumente de
Evaluare

Simularea operatiunii de
ghiseu (receptie, cantarire,

Corectitudinea tarifului aplicat si a
calculului. Utilizarea corecta a softului

Fisa de observare
practica. Grila de

inregistrare trimitere) simulat si a sistemului Track&Trace. | evaluare.
Respectarea normelor SSM
(organizarea spatiului de lucru).

Fise de evidenta & Acuratetea si lizibilitatea datelor | Verificarea

formulare (Formulare de
expediere/avize
completate)

completate. Aplicarea corecta a tipului
de
solicitat.

formular conform serviciului

portofoliului/
Corectarea
documentelor.

Gestionarea relatiei cu
clientul (Roll-play
reclamatii/servicii
financiare)

Utilizarea limbajului profesional si a
Codului Etic. Coerenta si rapiditatea
solutiei propuse (Rl 1.3).

Fisa de observare a
comunicarii.
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Procesul de triere si sortare
(Simularea sortarii
corespondentei pe rute)

Viteza si precizia alocarii trimiterilor
pe rutele logistice (triere corecta).
SSM  Ia
manipularea pachetelor/coletelor.

Respectarea  normelor

Fisa de evaluare
practica (timp/erori).

Analiza de caz
logisitic/economic verde
(Propunere de optimizare a
rutelor)

Identificarea metodelor de reducere a
costurilor si a impactului ecologic
Verde).

solutiilor de optimizare.

(Economia Argumentarea

Grile de evaluare
pentru studiul de caz.

Documente de transport
(Borderouri, foi de parcurs
completate)

Completarea integrald si corecta a

rubricilor. Corespondenta intre
trimiterile sortate si cele inscrise in

borderou.

Verificarea
portofoliului.

Simularea operatiunilor

Corectitudinea inregistrarilor  si

Fisa de observare

financiare (postransfer, calculul sumelor. Respectarea | practica. Test
plati pensii/e-mandat) procedurilor de securitate financiara si | aplicativ.

a confidentialitatii datelor.
Raportul de casa/darea de Balanta corecta a veniturilor si | Verificare
seama (Sinteza cheltuielilor simulate. Respectarea | documentara
operatiunilor financiare formatului standard de raportare | (Raportul final).

zilnice)

financiara primara.

Sinteza normativa (Solutii la
studii
Legislatie)

de caz bazate pe

Aplicarea corecta a articolelor din

Legea Comunicatiilor Postale si
Regulament in situatiile profesionale.

Argumentarea juridica a solutiei.

Evaluare scrisa (Test
grild/cu raspuns scurt)
/ Sustinere orala.

Raportul de activitate (KPI)
(Sinteza performantei

unitatii simulate)

Utilizarea corecta a indicatorilor de
performanta (KPI) postali. Structura
logica si calitatea analizei.

Evaluarea
portofoliului
profesional (Nota

finala).

Criterii generale de apreciere:

e Gradul de realizare a sarcinilor prevazute in programul de practica;

e Nivelul de autonomie profesionala si responsabilitate manifestata;

o Calitatea si corectitudinea produselor realizate;

e Corectitudinea documentatiei;

e Atitudinea profesionala (disciplind, punctualitate, colaborare, respectarea normelor de

siguranta);

e Capacitatea de a corela teoria cu practica;

e Initiativa, interesul si implicarea Tn activitati.
Produsul elaborat la stagiul de practica, care va fi evaluat, este caietul de sarcini pentru stagiul
de practica.
Elevii care sustin examenul de calificare vor prezenta caietul de sarcini, care include raportul de
practica.
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Elevii care scriu lucrare de diploma vor prezenta caietul de sarcini, memoriul explicativ al lucrarii

de diploma cu dispozitivul electronic asamblat functional.

VIII. Resursele necesare pentru atingerea rezultatelor invatarii

Activitatile Tn cadrul stagiului de practica se executa in locurile unde sunt situate echipamentele

necesare.

Locul pentru stagiul de practica trebuie sa fie asigurat cu materiale, documentatie, echipamente

Denumirea resursei

Specificatii si justificare

Spatiu de simularea ghiseului

Ghiseu fizic sau mobil, care sa permita interactiunea
Oficiant-Client.

PC-uri si conexiune la internet

Suficiente pentru toti elevii, necesare pentru utilizarea
softurilor simulate de Tnregistrare, Track&Trace si a
resurselor normative online.

Cantar postal electronic

Pentru simularea cantaririi precise a scrisorilor si coletelor
(ucu).

Imprimanta multifunctionala

Pentru tiparirea formularelor de proba, a etichetelor si a
documentelor de raportare (UC 4).

POS (Simulator)

Dispozitiv de simulare a incasarilor si platilor electronice
pentru servicii financiare (UC 3).

Zona de triere/prelucrare

Spatiu amenajat cu mese de lucru adecvate si containere
(simulate) pentru sortarea trimiterilor pe rute (UC 2).

Trusa de ambalare

Foarfeca, banda adeziva, cutter, diverse tipuri de ambalaje
(plicuri, cutii) pentru simularea operatiunilor de ambalare
conform normelor (UC 1).

Inventar SSM

Echipament de protectie minimal si instructiuni vizuale
privind SSM si ergonomia la manipularea pachetelor (UC
2).

Set formularea postale tipizate

Mandate postale, avize de expediere, borderouri, foi de
parcurs, registre de casa, dari de seama (pentru UC1, 3,
4).

Timbre si marci postale
(Simulate)

Set demonstrativ pentru intelegerea si aplicarea tarifelor
si francarii.

Resurse Informationale si Normative

Nr.
t Denumirea resursei Locul unde poate fi consultata/accesata resursa
crt.
1. Legea Comunicatiilor Cabinetul/Laboratorul de specialitate, acces online
Postale (Legislatie).
2. Regulamentul privind | Acces online (Legislatie), biblioteca.
prestarea serviciilor postale

13 /15




3. Acorduri si Standarde ale | Documentatie didactica, platforme UPU
Uniunii Postale Universale
(UPU)
4, Manualul de proceduri SSM | Documentatie specifica Institutiei/Manuale de instruire
si de Economie Verde
5. Culegeri de Studii de Caz Elaborate de coordonator, pentru simularea situatiilor
financiare si normative.
6. Materiale de curs si | Manualele si suporturile de curs utilizate la disciplinele:
suporturi didactice Organizarea Retelei Postale, Tehnologii Postale, Servicii
Economice si Financiare.

Suprafata totald a laboratorului - 50
Suprafata pentru un elev—6 m
Numarul locurilor de lucru - 20

Nr. Denumirea .
Cantitatea per elev
crt.
1 Vestimentatia necesara halate 15
2. Hartie 10 kg
3. Timbre 150
4, Plicuri de diferite dimensiuni 150
5. Cantar 2
6. Pernuta cu apa 2
7. Pernuta cu vopsea 2
8. Aparat de casa de tip ACLAS 2
9. Calculator 15
10. Printer 2
11. Stampile 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

IX. Resursele didactice recomandate elevilor

Elevii vor consulta aceste resurse atat in timpul stagiului, cat si in perioada de pregatire pentru

examenul de calificare;

Se recomanda imbinarea studiului teoretic cu aplicatiile practice — fiecare notiune din resurse

fiind pusa in practica prin exercitii de laborator sau simulari;

Resursele digitale pot fi accesate individual, in cadrul programului de studiu dirijat / individual

ghidat de profesor;
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Materialele video pot fi utilizate Tn cadrul orelor de revizuire si consolidare;

Nr. . . Locul in care poate fi

crt. Denumirea resursei consultata/ accesata resursa

1. | Legea Comunicatiilor Postale Nr. 36 din 17.03.2016 | Normativ Obligatoriu Publicata
(cu modificarile ulterioare) in Monitorul Oficial, acces

online (Legislatie), biblioteca.
Regulamentul privind prestarea serviciilor postale Normativ Obligatoriu Hotarari
(inclusiv proceduri de litigii) de Guvern, acces online
(Legislatie), laborator.
Codul Etic al Salariatului Postal/Regulamentul Normativ Documentatie interna
Intern de Ordine a institutiei (simulata),
laborator.

2. | Tehnologia exploatarii postale (V. Schioparlan sau Manual de baza Biblioteca.
echivalente moderne)

Economie, Finante si Contabilitate Primara Manual / Culegeri de studii de
caz, Biblioteca, suport de curs
Servicii Economice si Financiare.

3. | Actele si Standardele Uniunii Postale Universale Normativ International Site-ul
(UPU) (ex: Regulamente postale si financiare, oficial UPU, documentatie
norme de securitate) didactica.

4. | Instructiuni de Securitate si Sanatate in Munca Normativ SSM, Laborator
(SSM) specifice manipularii trimiterilor si valorilor (Afisaj), manuale de instruire.
Principii ale Logisticii Verzi si Eficientei Energetice Articole de specialitate, studii de
(Legate de Economia Verde) caz, Resurse digitale,

documentatie didactica.

5. | Sistemul Track&Trace (Demonstrativ) si simulari de | Aplicatii Software Laborator,
aplicatii de inregistrare postala (e-mandat, soft reteaua interna a institutiei
casierie)

6. | Culegeri de exercitii si Studii de Caz (Focus pe Material didactic elaborate de

operatiuni financiare si normative)

tutorele didactic.
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