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l. Preliminarii

Curriculum modular la unitatea de curs Servicii postale financiare este parte componenta a
programului de formare profesionald la componenta fundamentala in conformitate cu Planul de
fnvatamant aprobat de Ministerul Educatiei, numar de finregistrare nr.SC-62/24, Program de
formare profesionalda 0714.3 Comunicatii postale si servicii economice, termenul de studii 4 ani,
pentru calificarea 0714.3.1 Specialist/specialista comunicatii postale.

Scopul unitatii de curs este de a forma specialisti (tehnicieni) capabili sa inteleaga, sa opereze si sa
gestioneze cu precizie si securitate operatiunile financiare derulate prin reteaua postala, asigurand
respectarea strictd a normelor legale, a cerintelor de prevenire a fraudei (AML) si a calitatii
serviciului universal.

Acest scop implica atingerea urmatoarelor obiective cheie pentru specialist:

Gestionarea operatiunilor: S3 poata executa corect operatiunile financiare de baza, incluzand plati
sociale (pensii), colectarea de facturi si transferurile de fonduri nationale si internationale, utilizand
instrumentele de plata adecvate (numerar, card, e-money).

Conformitate legala si securitate (AML/KYC): Sa aplice normele de cunoastere a clientelei (KYC) si
procedurile de prevenire a spalarii banilor (AML), identificand si raportand tranzactiile suspecte,
precum si asigurand securitatea informationala a datelor clientilor (GDPR).

Contabilitate primara: Sa poata intocmi si reconcilia cu acuratete documentele de contabilitate
primara (Registrul de Casa, borderouri, chitante), asigurand integritatea financiara zilnica a oficiului
postal.

Promovarea incluziunii: Sa inteleaga rolul social al Postei in incluziunea financiara si sa promoveze
serviciile cu valoare adaugata (economisire, asigurari) adaptate nevoilor populatiei din zonele rurale
si defavorizate.

Pentru demararea procesului instructiv la unitatea de curs Servicii postale financiare, sunt necesare
cunostintele dobandite la urmatoarele discipline: G.01.0.001 Tehnologia informatiei, , F.01.0.009
Bazele comunicatiilor postale, F.02.0.010 Comunicatii postale internationale, F.03.0.011 Teoria
economica, S.07.0.021 Bazele contabilitatii, S.08.0.023 Gestiunea si exploatarea comunicatiilor
postale, S.08.0.024 Organizarea retelei postale, S.08.0.026 Economia, gestiunea si finantele
intreprinderii.

Il. Motivatia, utilitatea unitatii de curs pentru dezvoltarea profesionala

Studierea unitatii de curs Servicii postale financiare este cruciala pentru pregatirea specialistului
in comunicatii postale si servicii economice, deoarece i ofera cunostintele si competentele
practice necesare pentru a gestiona cu acuratete, integritate si conformitate legald operatiunile
financiare critice din reteaua postala.

Aceasta unitate de curs dezvolta o utilitate directa si actionala in domenii esentiale:

1. Conformitate legald si evitarea sanctiunilor: Permite specialistului sa aplice imediat
procedurile de AML (Anti-Spalarea Banilor), KYC (Cunoaaste-ti Clientul) si GDPR (Protectia
Datelor). Acest lucru este vital pentru a proteja operatorul postal de riscuri legale majore si
sanctiuni financiare.
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2. Gestiune operationala corecta: Ofera competente in contabilitatea primara, gestionarea

sigura a numerarului si operarea tranzactiilor financiare complexe (mandate, plati sociale),
asigurand integritatea soldului zilnic al oficiului.

Rol social si incluziune: Pregateste specialistul pentru a asigura corect distributia platilor
sociale (pensii, ajutoare), mentinand rolul esential al Postei in incluziunea financiara a
populatiei, in special in zonele izolate.

Calitatea serviciului financiar: Dezvolta capacitatea de a rezolva erorile financiare si de a
gestiona reclamatiile legate de tranzactii, contribuind la cresterea credibilitatii Postei ca
furnizor de servicii financiare.

Prin studierea unitatii de curs Servicii postale financiare se urmareste formarea la viitorii specialisti

a urmatoarelor valori si atitudini esentiale, critice pentru un mediu reglementat:

Integritate si raspundere: asumarea unei responsabilitati depline in gestionarea banilor si a
documentelor financiare, manifestand o conduita etica si transparenta.

Vigilenta si respectarea legii: manifestarea unei vigilente sporite in detectarea tranzactiilor
suspecte (aml) si insusirea disciplinei de a respecta intocmai si neconditionat toate normele
si reglementarile financiare in vigoare.

Acuratete si precizie: dezvoltarea unei gandiri analitice si meticuloase, esentiala pentru
inregistrarea corecta a operatiunilor si reconcilierea soldurilor de casa.

Confidentialitate: pastrarea stricta a confidentialitatii datelor financiare si personale ale
clientilor, tratand informatiile cu maxima discretie si profesionalism.

Orientarea catre serviciul public: intelegerea si valorificarea rolului postei ca furnizor de
serviciu universal, promovand accesul echitabil la serviciile financiare de baza.

Ill. Competente profesionale si rezultate ale invatarii

Competentele profesionale:

CP 1. Realizarea deservirii utilizatorilor cu servicii postale si de alt gen.

CP 3. Gestionarea bunei functionari a serviciilor postale si economice.

CP 10. Aplicarea tehnologiei informatiei si comunicatiilor in activitatea profesionala.

Rezultatele invdtdrii. La sfarsitul unitatii de curs elevii vor fi capabili sa:

furnizeze servicii financiare si economice associate.

realizeze schema diviziunii muncii si a timpului de lucru.

propuna solutii pentru diverse in situatii problema la locul de munca.
distribuie sarcinile de lucru a angajatilor si punctele de control al calitatii.
realizeze operatiuni economice si bancare.

Pentru a atinge rezultatele invatarii, dupa studierea unitatii de curs Marketing si publicitate pentru

servicii postale, elevul va fi capabil sa:

Aplice normele legislative in derularea operatiunilor postale financiare.

Gestioneze resursele si spatiul de lucru al oficiului postal pentru optimizarea fluxului
financiar.

Analizeze rolul social si economic al Postei in contextul accesului la servicii financiare de

5/12



baza.
- Execute corect si in siguranta procedurile de transfer de fonduri.
- Tnregistreze si reconcilieze cu precizie pliti in numele tertilor.
- Opereze corect cu instrumentele de plata si gestioneze numerarul.
- ldentifice si promoveze produsele de economisire si asigurare.
- Gestioneze cu precizie si securitate distributia platilor sociale.
- Gestioneze stocul de valori si monetarizeze serviciile traditionale.
- Aplice procedurile KYC (Know Your Customer) si detecteze tranzactiile suspecte.
- Asigure confidentialitatea datelor clientilor si securitatea tranzactiilor digitale.
- Utilizeze si promoveze solutiile de plata si comunicare digitala.
- Tnregistreze operatiunile si intocmeasca bilantul primar zilnic.
- Masoare satisfactia clientilor si gestioneze eficient reclamatiile.
- Identifice modele de succes si propuna solutii de dezvoltare.

IV. Administrarea unitatii de curs

Numar de ore
Forma Numar de
Semestru | Total Ore de contact direct Studiu de credite
ore Teorie Practici/Laborator | individual evaluare
VIII 90 50 10 30 examen 3
V. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare
Numar de ore
Nr. ke 4 n i
o Unitati de invatare Total Contact direct Studiu
. ota icd/ |._ 4
Teorie Practica/ individual
Laborator
1. | Cadruljuridic si institutional al serviciilor postale 4 5 5
financiare
Organizarea si functionarea oficiilor postale ca
2. | '8 7! TUNES PO3 4 2 - 2

puncte de acces

3. | Serviciul universal postal si incluziunea financiara 6 4 - 2

Operatiuni de plati si transfer de fonduri

4. . .. . 8 2 2
nationale si internationale
5 Serviciul de colectare a facturilor si varsaminte in 6 4 i 5
contul tertiilor
6 Decontari in numerar si fara numerar 8 4 2 2
7. | Servicii de economisire si asigurari oferite 4 2 - 2
8 Efectuarea platilor sociale 8 4 2 2
9 Servicii de ghiseu (vanzarea de valori) 6 4 - 2
10. | Prevenirea si combaterea spalarii banilor 6 2 2 2
11. | Securitatea informationala si GDPR 4 2 - 2
12. | Digitalizarea serviciilor postale financiare 6 4 - 2
13, Contabilitatea primara si raportarea financiara 8 4 5 5

specifica
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14. | Calitatea serviciilor si relatiile cu clientii 6 4 - 2
Analiza comparativa a ofertei de servicii
15. | .. . P 6 4 - 2
financiare postale
Total 90 50 10 30
VI. Unitatile de invatare
Unitati de cna: . sanys
T Unitati de continut Abilitati
competenta
1. Cadrul juridic si institutional al serviciilor postale financiare
Unitatea de 1.1. Legea serviciilor postale si - Analiza unui caz de

competenta 1.
Aplica normele

reglementarile privind furnizarea
serviciilor financiare

nerespectare a licentierii si
consecintele juridice.

legislative in (licentierea/autorizarea). - Argumentarea avantajelor si

derularea 1.2. Rolul, atributiile si cooperarea dezavantajelor supravegherii

operatiunilor dintre Autoritatea de Reglementare duble (ANRCETI vs. BNM).

postale (ANRCETI) si Banca Nationala. - Crearea unei diagrame care sa

financiare. 1.3. Directiva privind serviciile de plata ilustreze fluxul ierarhic al

(PSD2) si impactul sau asupra Postei. reglementarilor (Lege ->
Norma -> Procedura interna).
2. Organizarea si functionarea oficiilor postale ca puncte de acces
Unitatea de 2.1. Schema de personal, atributiile - Amenajarea virtuald/pe hartie

competenta 2.
Gestioneaza
resursele si
spatiul de lucru al
oficiului postal
pentru
optimizarea
fluxului financiar.

functionale si cerintele de calificare
pentru casierii/operatorii financiari.
2.2. Amenajarea fizica a ghiseului:
cerinte de ergonomie, securitate fizica
(seif, monitorizare) si confidentialitate.
2.3. Fluxul operational standard al unui
client la ghiseu (deservire, plata,
eliberare chitanta, inregistrare).

a unui oficiu postal optimizat
pentru servicii financiare (zona
de asteptare, ghiseu, seif).
Simulare de dialog casier-client
pentru o tranzactie complexa
(ex. plata factura si transfer
bani).

Identificarea punctelor forte si
slabe de securitate fizica intr-
un oficiu postal.

3. Serviciul universal postal si incluziunea financiara

Unitatea de
competenta 3.
Analizeaza rolul
social si
economic al
Postei in
contextul
accesului la
servicii financiare
de baza.

3.1. Definirea si sfera Serviciului
Universal Postal (SUP) si obligatiile de
serviciu public (OSP).

3.2. Conceptul de incluziune financiara:
indicatori, beneficii sociale si rolul
Postei in zonele rurale/izolate.

3.3. Contul de plata de baza (CPB) oferit
prin reteaua postala ca instrument de
incluziune.

Compararea gradului de acces
la bancomate/banci intre
mediul urban si cel rural vs.
acoperirea oficiilor postale.
Analiza modelului Poste
Italiane sau La Poste (Franta)
privind rolul lor major in
incluziunea financiara.

Eseu Argumentativ: "Poate sau
nu Posta sa asigure toti pilonii
incluziunii financiare (plati,
credit, asigurari, economii)?"
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Unitati de
competenta

Unitati de continut

Abilitati

4. Operatiuni de plati si transfer de fonduri nationale si internationale

Unitatea de
competenta 4.
Executa corect si
in siguranta
procedurile de
transfer de

4.1. Tipuri de mandate postale
(ordinare, telegrafice, electronice):
completarea formularului, calculul
tarifului.

4.2. Serviciile de transfer rapid de bani
(ex. Western Union, MoneyGram):

Completarea formularelor de
mandat postal pentru diverse
scenarii (plata in numerar,
virament Tn cont).

Rezolvarea de probleme
pentru calculul comisioanelor

fonduri. proceduri de expediere/plata si cerinte la transferuri internationale,
de identificare. luand in calcul cursul de
4.3. Traseul si decontarea fondurilor schimb.
transferate la nivel national si - Crearea unei diagrame care sa
international (relatiile cu retelele urmareasca drumul banilor de
partenere). la platitor la beneficiar pentru

un transfer international rapid.
5. Serviciul de colectare a facturilor si varsaminte in contul tertiilor
Unitatea de 5.1. Parteneriatele postale cu furnizorii |- Analiza unui contract de

competenta 5.
Tnregistreazs si
reconciliaza cu
precizie plati in
numele tertilor.

de utilitati (energie, gaz, apa, telefonie)
si administratiile publice (impozite).
5.2. Procedura de incasare a facturilor:
scanare cod de bare/introducere
manualga, eliberare documente
justificative.

5.3. Reconcilierea zilnica si lunara a
sumelor colectate: raportarea catre
parteneri si transferul fondurilor
(circuitul bancar).

parteneriat intre Posta si un
mare furnizor de servicii
(clauze, comisioane, termeni).
Procesarea a 5 tipuri diferite
de facturi (cu/fara penalitati,
plata partiala).

Efectuarea reconcilierii
sumelor incasate la sfarsitul
unei zile de lucru simulate si
identificarea erorilor.

6. Decontari in numerar si fara numerar

Unitatea de
competenta 6.
Opereaza corect
cu instrumentele
de plata si
gestioneaza
numerarul.

6.1. Tipuri de instrumente de plata (cec,
ordin de plata, card, e-money)
acceptate de Posta.

6.2. Gestionarea si securitatea
numerarului in oficiu (incarcare,
descarcare, depozitare, praguri
maxime).

6.3. Introducerea platilor fara numerar
(POS) la ghiseu si procedurile de casa
specifice.

Analiza unui incident de deficit
de casa si propunerea de
masuri corectiv

Tnregistrarea in Registrul de
Casa a incasarilor si platilor
zilei, incluzand operatiuni POS.
Argumentarea cost-beneficiu
al instalarii de terminale POS in
oficiile rurale mici.
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Unitati de

“ Unitati de continut Abilitati
competenta
7. Servicii de economisire si asigurari oferite
Unitatea de 7.1. Produse de economisire postala - Prezentarea unui produs de
competenta 7. (conturi curente, depozite, libretul CEC) economisire unui client
Identifica si si diferenta fata de servicii bancare. potential (tehnici de up-
promoveaza 7.2. Intermedierea produselor de selling si diferentiere).

produsele de
economisire si

asigurare (tip viatd, auto) — procesul de
vanzare si documentatia.

Examinarea unui formular
standard de cerere de

asigurare. 7.3. Cadrul legal al activitatii de asigurare si a anexelor
intermediere financiara si cerintele de necesare.
certificare pentru personal. - Reprezentarea grafica a
circuitului documentelor
pentru un contract de
asigurare intermediat de
Posta.
8. Efectuarea platilor sociale
Unitatea de 8.1. Cadrul legal al distributiei pensiilor | - Simulare de plata a pensiei la

competenta 8.
Gestioneaza cu
precizie si
securitate
distributia
platilor sociale.

si ajutoarelor sociale (colaborarea cu
Casa Nationala de Asigurari Sociale).
8.2. Modalitati de plata (la ghiseu vs. la
domiciliu) si intocmirea documentelor
de plata (talon, borderou).

8.3. Proceduri de plata pentru
beneficiarii nedeplasati, aflati sub tutela
sau in cazul decesului beneficiarului.

domiciliu, inclusiv verificarea
identitatii si inregistrarea pe
borderou.

Gestionarea platii unei pensii
in situatia pierderii talonului
de pensie de catre beneficiar.
Completarea corecta a
borderoului de plata si
calculul sumelor ramase de
restituit la Oficiul de Plata.

9. Servicii de ghiseu (vanzarea

de valori)

Unitatea de
competenta 9.
Gestioneaza
stocul de valori si
monetarizeaza

9.1. Gestiunea marcilor postale,
timbrelor fiscale si a altor valori
(cupoane, formulare speciale).

9.2. Contabilitatea stocurilor de valori
(inventariere, casare, eliberare/primire

Inventarierea unui lot de
marci postale si calculul
valorii totale, comparat cu
soldul scriptic.

Tnregistrarea primirii unui stoc

serviciile de la Magazia centrala). nou de timbre de la centru si
traditionale. 9.3. Incasarea taxelor, a amenzilor si a eliberarea catre casierii
altor plati pentru institutiile de stat sau subalterni.
administratiile locale. - Compararea ponderii
veniturilor generate din
vanzarea de valori vs.
serviciile financiare in bugetul
oficiului.
10. Prevenirea si combaterea spalarii banilor (AML)
Unitatea de 10.1. Principiul Cunoaste-ti Clientul - ldentificarea pragurilor

competenta 10.
Aplica

(KYC): identificarea si verificarea
beneficiarului real al tranzactiei.

valorice care declanseaza
obligativitatea aplicarii KYC
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Unitati de
competenta

Unitati de continut

Abilitati

procedurile KYC
si detecteaza

10.2. Indicatori de tranzactii suspecte:
suma, frecventa, fractionarea

extins sau raportarea
tranzactiei.

tranzactiile tranzactiilor, lipsa de justificare - Simulare: Un client necunoscut
suspecte. economica. doreste sd efectueze 4
10.3. Obligatiile de raportare si transferuri mici consecutive
institutiile responsabile (serviciul catre acelasi destinatar.
prevenirea si combaterea spalarii Decizia: Tranzactie suspecta
banilor). sau nu? Justificare.
- Elaborarea unui ghid rapid de
KYC (check-list) pentru
operatorii de ghiseu.
11. Securitatea informationala si GDPR
Unitatea de 11.1. Principii de baza ale GDPR - Simulare de incident: Ce faceti
competenta 11. (legalitate, transparenta, minimizarea daca un coleg va cere parola
Asigura datelor) aplicate in oficiu. pentru a accesa sistemul in

confidentialitatea
datelor clientilor
si securitatea
tranzactiilor

11.2. Securitatea IT: protectia parolelor,
phishing-ul, criptarea datelor in
tranzactiile financiare.

11.3. Reguli de pastrare, arhivare si

lipsa sefului?

Solicitarea dreptului de
rectificare sau stergere a
datelor (dreptul de a fi uitat)

digitale. distrugere a documentelor si datelor de catre un client.
financiare. - ldentificarea riscurilor de
securitate a datelor personale
pe un formular tiparit/afisat la
ghiseu.
12. Digitalizarea serviciilor postale financiare

Unitatea de 12.1. Servicii de e-money si portofele - Analiza impactului investitiei in

competenta 12. electronice oferite/procesate de Posta. automate de colectare

Utilizeaza si 12.2. Semnatura electronica si (lockere) asupra traficului de la

promoveaza documentul electronic in interactiunea ghiseu.

solutiile de plata
si comunicare

cu clientii si institutiile.
12.3. Dezvoltarea retelei de ATM-uri

Elaborarea unei campanii de
promovare a aplicatiei mobile

digitala. postale si integrarea cu platformele a Postei ca instrument
guvernamentale (e-Guvernare). financiar.

- Utilizarea unui instrument de
semnatura electronica intr-o
tranzactie simulata.

13. Contabilitatea primara si raportarea financiara specifica
Unitatea de 13.1. Documente justificative de bazd: |- Tntocmirea integrald a

competenta 13.
Tnregistreaz
operatiunile si
intocmeste
bilantul primar
zilnic.

bonuri, chitante, dispozitii de
plata/incasare, borderouri.

13.2. Procesul de intocmire a Registrului
de Casa (Jurnalul de Casa) zilnic si
verificarea soldului.

Registrului de Casa pe baza a
10 operatiuni de intrare/iesire
simulate.

Verificarea corectitudinii
documentelor primare (ex.
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Unitati de

Unitati de continut

Abilitati

competenta
13.3. Operatiuni de casa (numerar) vs. concordanta sumei in cifre si
operatiuni fara numerar (conturi litere, prezenta semnaturilor).
bancare) si reconcilierea lor. - Reprezentarea fluxului
documentar de la ghiseu la
compartimentul contabilitate
pentru inchiderea zilei.
14. Calitatea serviciilor si relatiile cu clientii
Unitatea de 14.1. Indicatori Cheie de Performanta - Calculul timpului mediu de
competenta 14. (KPI): Timp mediu de asteptare, Rata de asteptare (KPI) pe baza unei
Masoara eroare, Rata de rezolvare a simuldri de trafic la ghiseu.
satisfactia reclamatiilor. - Gestionarea unui client
clientilor si 14.2. Procedura de primire, inregistrare nemultumit/agresiv care acuza
gestioneaza si solutionare a reclamatiilor clientilor o eroare la transferul de bani.
eficient (termeni legali si comunicare). - Crearea unui chestionar scurt
reclamatiile. 14.3. Etica profesional3, de satisfactie a clientilor
confidentialitatea si atitudinea (CSAT) pentru serviciul de plata
proactiva in relatia operator-client. a facturilor.
15. Analiza comparativa a ofertei de servicii financiare postale
Unitatea de 15.1. Analiza comparativa a - Colectarea de date despre

competenta 15.
Identifica modele
de succes si
propune solutii
de dezvoltare.

portofoliului de servicii financiare (ex.
Poste Italiane vs. Posta Nationala).
15.2. Modelul bdncii postale (Postbank)
si oportunitatile de implementare in -
context local.

15.3. Identificarea celor mai bune
practici in digitalizare si includerea
financiara din tarile UE. -

serviciile financiare unice
oferite de o Posta Europeana
si care lipsesc local.
Sustragerea principalelor
lectii Tnvatate din modelul
Postbank si adaptarea lor la
piata locala.

Elaborarea unei foi de parcurs
cu 3 propuneri concrete de
servicii noi pentru Posta
locald, bazate pe analiza
comparativa.

VII. Studiu individual ghidat de profesor

. C e e Modalitati de Numarul
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat !
evaluare de ore
1. Cadrul juridic si institutional
Analiza legii serviciilor postale sia |Fis3 Legal3 Sintetica: Evaluarea
legii privind prevenirea si Extragerea articolelor cheie |continutului Fisei
combaterea spaldrii banilor referitoare la obligativitatea |Legale sia preciziei 2
relevante pentru posta. licentierii si a operatiunilor |referintelor.
financiare.
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Materii pentru studiul individual

Produse de elaborat

Modalitati de

Numarul

evaluare de ore
2. Organizarea si functionarea oficiilor postale

Cercetarea normelor de securitate |plan de Securitate: Schitarea |Evaluarea planului
fizica si a standardelor de unui plan de amenajare a (schita grafics +
ergonomie aplicabile oficiilor ghiseului cu elemente de justificare) prin 5
postale care ofera servicii securitate obligatorii Nota.
financiare. (alarma, seif,

confidentialitate).

3. Serviciul universal si incluziunea financiara

Documentarea modelului de Cont |Analiza de Model: Prezentare Orala
de Platd de Bazd (CPB) oferit de Compararea conditiilor de (3-5min) a
Posta din Romania sau o altd tara |acces si costurile CPB oferite |comparatiei. 5
UE. de Posta cu cele ale unei

banci comerciale (daca sunt

disponibile).

4. Operatiuni de plati si transfer de fonduri

Studierea procedurilor de lucru si a | Ghid de Procedura: Evaluarea logica si
documentatiei specifice necesare |Elaborarea unui Flowchart |completitudinea
pentru un transfer de bani rapid (diagrama de flux) care sa diagramei de flux. 5
(ex: Western Union sau ilustreze pasii operationali
MoneyGram). de la primirea cererii pana la

plata banilor.

5. Serviciul de colectare a facturilor

Cercetarea si analiza a doua tipuri | Tabel Comparativ: Evaluarea
de contracte/parteneriate Compararea comisioanelor |continutului
incheiate de Postd cu furnizoride | (tarifelor) percepute pentru |tabeluluisi a 5
utilitati. colectarea facturilor de cétre |surselor de

Posta vs. alte puncte de informatii.

plata (banci, terminale).

6. Decontari in numerar si fara numerar
Cercetarea cerintelor tehnice si Raport Tehnic Succint: Evaluarea
legale pentru instalarea si Descrierea procesului de Raportului (max. 1
utilizarea terminalelor POS in reconciliere zilnica a pagind).
2

oficiile postale.

tranzactiilor POS cu
numerarul inregistrat in
Registrul de Casa.
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.. e e Modalitati de Numarul
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat !
evaluare de ore
7. Servicii de economisire si asigurari

Analiza portofoliului de asigurari Brosura Informativa: Evaluarea
(tip viata, auto) oferit prin Schitarea unei brosuri designului si a
intermediul Postei (partenerii si pentru clienti care s explice |claritatii 5
clauzele principale). simplu avantajele unui informatiilor din

produs de asigurare brosura.

intermediat de Posta.

8. Platile sociale (pensii si ajutoare)
) o Culegere de Cazuri
Studierea normelor CNAS privind ) .
B o R Rezolvate: Descrierea a 3 Evaluarea solutiilor
plata pensiilor si ajutoarelor in ) B o .
. . L situatii neobisnuite de plata |procedurale 2
cazuri speciale (lipsa de acte, o B
. a pensiei si solutiile propuse.

procura, deces).

procedurale corecte.

9. Servicii de ghiseu (vanzarea de valori)
Cercetarea normelor interne Procedura de Inventar: Evaluarea logicd a
(Regulamentul de Gestiune) Elaborarea unui check-list  |listei de verificare.
privind inventarierea si casarea detaliat pentru efectuarea 2
stocurilor de marci postale si inventarului stocului de
timbre fiscale. valori la sfarsit de lun3.
10. Prevenirea spalarii banilor (AML)

Aprofundarea conceptului de Mini-Ghid KYC Extins: Evaluarea Ghidului
Beneficiar Efectiv si a Elaborarea unui ghid care s3 |(structurs si
documentelor necesare pentru explice cand si cum se acuratete legald). 5
identificarea acestuia in cazul efectueazi verificarea
persoanelor juridice. identitatii beneficiarului

efectiv.

11. Securitatea informationala si GDPR

Studierea principiilor GDPR si a Regulament Intern: Evaluarea
sanctiunilor aplicabile in cazul Propunerea a 5 reguli de Regulamentului
scurgerilor de date financiare ale | conduits obligatorii pentru | propus prin Nota.
clientilor. operatorii de ghiseu privind 2

protectia parolelor sia
datelor clientilor.
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Postald (ex: Italia, Germania).

implementarea unui nou
serviciu financiar preluat din
modelul studiat.

fezabilitate).

. C e Modalitati de Numarul
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat !
evaluare de ore
12. Digitalizarea serviciilor financiare
Cercetarea serviciilor de e-money | Analiza Swot Digitala: Prezentare Orald
sau a platformelor digitale lansate ||dentificarea Fortelor, (5 min) si
de operatori postali internationali |S|3biciunilor, Oportunitatilor |evaluarea logics a 5
(ex: aplicatia Postei). si Amenintarilor digitalizarii |analizei SWOT.
serviciilor financiare postale
locale.
13. Contabilitatea primara si raportarea
Aprofundarea structurii si modului | portofoliu Documentar: Evaluarea
de completare a documentelor Completarea corectd a 3 Portofoliului
justificative primare (Chitantd, tipuri diferite de documente |(corectitudinea 5
Dispozitie de Platd, etc.). primare (simuland completdrii).
operatiuni de
incasare/plata).
14. Calitatea serviciilor si relatiile cu clientii
Studierea procedurilor interne de Sistem de Management al Evaluarea
solutionare a reclamatiilor si a Reclamatiilor: Propunerea  |Sitemului Propus
termenelor legale de raspuns (ex: | unui sistem eficient (3 etape) | (justificare logic4 si 5
Legea protectiei consumatorilor). |de inregistrare si solutionare |procedural3).
rapida a reclamatiilor
financiare.
15. Analiza comparativa a ofertei
Cercetarea aprofundatd a Proiect de Extindere: Evaluarea
serviciilor financiare oferite de 0 | Elaborarea unei propuneri  |Proiectului
singura Postbank sau Bancd detaliate pentru (originalitate, 5

Nota: Termenele de realizare a studiului individual ghidat de profesor vor fi specificate in Planul de

lunga durata.
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VIII. Lucrarile practice recomandate

Nr. Unitati de invatare Lista lucrarilor practice/de laborator Ore
1 Operat.|un| de plati si transfer de Executarea si reconcilierea mandatelor 2
- |fonduri postale
) Prevenirea si combaterea spalarii |Aplicarea procedurii KYC si identificarea 2
" |banilor (aml) tranzactiilor suspecte
3 Contabilitatea primara si Intocmirea registrului de casa si reconcilierea 2
" |raportarea soldului zilnic
‘. . Simularea distributiei si decontarea platilor 2
4. |Efectuarea platilor sociale o
de pensii/ajutoare
5 Decontadri in numerar si fara Gestionarea numerarului si operarea platilor 2
" |numerar pos la ghiseu
Total ore 10

Unitatea de curs Servicii postale financiare este conceputa pentru a asigura o fnvatare riguroasa,
relevanta si aliniata exigentelor de integritate si conformitate legalda ale pietei financiare
reglementate. Structura sa este orientata spre practica si securitate, permitand incorporarea rapida

IX. Sugestii metodologice

a noilor reglementari (ex. AML, GDPR) si a procedurilor operationale actualizate.

Abordarea continutului va fi riguroasa si bazata pe proceduri, recunoscand necesitatea ca fiecare
elev sa atinga un nivel inalt de precizie si acuratete in manipularea banilor si a documentelor.
Continuturile sunt parcurse in ordinea logica propusa in coloana "Unitati de continut" pentru a
asigura o intelegere secventiala, de la cadrul legal si gestiunea de baza pana la proceduri complexe

(transferuri, raportari financiare).

Profesorul va gestiona timpul in mod optim, tinand cont de:

Pentru a atinge rezultate care contribuie efectiv la dezvoltarea competentelor profesionale in
domeniul serviciilor postale financiare, strategiile didactice vor viza activizarea structurilor cognitive

e Gradul de dificultate al temelor practice de gestiune financiara (ex. reconcilierea contabila,

calculul comisioanelor).

e Complexitatea materialului didactic utilizat (simulari de tranzactii, studii de caz de

frauda/AML).

e Ritmul de asimilare a procedurilor, asigurdnd fixarea adecvata a competentelor de

conformitate si acuratete.

si operatorii ale elevilor.

e Elevul — operator responsabil: Accentul se pune pe transformarea elevului intr-un operator
constient de responsabilitatea sa financiara si legala, prin exersarea abilitatilor de
grupare/sortare de numerar, completare de documente justificative si analiza a riscului de

frauda.
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e Obiectivul formatativ: Strategiile trebuie sa dezvolte nu doar cunostinte teoretice, ci si
abilitati practice de rezolvare a problemelor specifice (ex: identificarea unei tranzactii
suspecte, corectarea unei erori de casa, gestionarea unei plati sociale in situatii atipice).

in procesul de invitare se va urmari aplicarea unui mix echilibrat de metode didactice, grupate in
functie de functiile lor principale:

A. Metode cu functie cognitiva (acces la cunoastere)

Acestea reprezinta calea principala de acces la informatiile legale si procedurale. Prin intermediul
lor, elevul, asistat de profesor, are ocazia sa descopere cadrul normativ (AML, GDPR) si sa-si
insuseasca cunostinte economice si procedurale.

e Exemple: explicatia detaliatd, analiza legislativa (norme BNM, ANRCETI), studiul de caz
(financiar), cercetarea (documentarea) independenta pe teme de conformitate.

B. Metode cu functie formativ-educativa (formare si actiune)
Aceste metode sunt cruciale pentru exersarea si formarea priceperilor de operator financiar si a
capacitatilor de actiune. Ele contribuie la dezvoltarea atitudinii de responsabilitate si integritate.

e Exemple: simularea ghiseului (plati, mandate), jocul de rol (aplicarea KYC, gestiunea
reclamatiei), problematizarea (cazuri de deficit/frauda), dezbaterea pe tema impactului
incluziunii financiare.

Se va acorda prioritate metodelor de predare interactive si practice care asigura o invatare dinamica,
motivational3, reflexiva si continua, esentiala pentru dobandirea rapida a cunostintelor si formarea
competentelor de precizie si conformitate cerute de un mediu reglementat.

Pentru realizarea orelor de dobandire a cunostintelor teoretice si/sau faptice, in vederea realizarii
competentelor specifice se recomanda utilizarea urmatoarelor metode didactice conform unitatilor
de invatare:

Cadrul juridic si institutional al serviciilor postale financiare: Studiu de caz: Analiza unui caz de
nerespectare a licentierii si consecintele juridice. Dezbatere: Argumentarea avantajelor si
dezavantajelor supravegherii duble (ANRCETI vs. BNM). Cartografiere: Crearea unei diagrame care
sa ilustreze fluxul ierarhic al reglementarilor (lege -> norma -> procedura interna).

Organizarea si functionarea oficiilor postale ca puncte de acces: Simulare: Amenajarea virtuald/pe
hartie a unui oficiu postal optimizat pentru servicii financiare (zona de asteptare, ghiseu, seif). Joc
de Rol: Simulare de dialog casier-client pentru o tranzactie complexa (ex. plata factura si transfer
bani). Analiza foto: Identificarea punctelor forte si slabe de securitate fizica intr-un oficiu postal.
Serviciul universal postal si incluziunea financiard: Analiza de date: Compararea gradului de acces la
bancomate/banci intre mediul urban si cel rural vs. acoperirea oficiilor postale. Studiu comparativ:
Analiza modelului Poste Italiane sau La Poste (Franta) privind rolul lor major in incluziunea
financiara. Eseu argumentativ: "Poate sau nu Posta sa asigure toti pilonii incluziunii financiare (plati,
credit, asigurari, economii)?"

Operatiuni de pldti si transfer de fonduri nationale si internationale: Exercitii practice: Completarea
formularelor de mandat postal pentru diverse scenarii (plata in numerar, virament in cont). Calcul
tarifar: Rezolvarea de probleme pentru calculul comisioanelor la transferuri internationale, luand in
calcul cursul de schimb. Harta fluxului: Crearea unei diagrame care sa urmareasca drumul banilor
de la platitor la beneficiar pentru un transfer international rapid.
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Serviciul de colectare a facturilor si vdrsdminte in contul tertiilor: Studiu de caz: Analiza unui contract
de parteneriat intre Posta si un mare furnizor de servicii (clauze, comisioane, termeni). Simulare de
ghiseu: Procesarea a 5 tipuri diferite de facturi (cu/fara penalitati, plata partiald). Exercitiu de bilant:
Efectuarea reconcilierii sumelor incasate la sfarsitul unei zile de lucru simulate si identificarea
erorilor.

Decontdri in numerar si fdrd numerar: Studiu de caz: Analiza unui incident de deficit de casa si
propunerea de masuri corective. Exercitiu: Inregistrarea in Registrul de Cas3 a incasérilor si platilor
zilei, incluzand operatiuni POS. Dezbatere: Argumentarea cost-beneficiu al instalarii de terminale
POS in oficiile rurale mici.

Servicii de economisire si asigurdri oferite: Simulare: Prezentarea unui produs de economisire unui
client potential (tehnici de up-selling si diferentiere). Analiza documentara: Examinarea unui
formular standard de cerere de asigurare si a anexelor necesare. Diagrama: Reprezentarea grafica
a circuitului documentelor pentru un contract de asigurare intermediat de Posta.

Efectuarea pldtilor sociale (pensii si ajutoare): Joc de rol: Simulare de plata a pensiei la domiciliu,
inclusiv verificarea identitatii si inregistrarea pe borderou. Studiu de caz: Gestionarea platii unei
pensii in situatia pierderii talonului de pensie de catre beneficiar. Exercitiu: Completarea corecta a
borderoului de plata si calculul sumelor ramase de restituit la Oficiul de Plata.

Servicii de ghiseu (vdnzarea de valori): Exercitiu practic: Inventarierea unui lot de marci postale si
calculul valorii totale, comparat cu soldul scriptic. Simulare de transfer: Inregistrarea primirii unui
stoc nou de timbre de la centru si eliberarea catre casierii subalterni. Analiza: Compararea ponderii
veniturilor generate din vanzarea de valori vs. serviciile financiare in bugetul oficiului.

Prevenirea si combaterea spdldrii banilor (AML): Analiza legislativa: Identificarea pragurilor valorice
care declanseaza obligativitatea aplicarii KYC extins sau raportarea tranzactiei. Simulare: Un client
necunoscut doreste sa efectueze 4 transferuri mici consecutive catre acelasi destinatar. Decizia:
Tranzactie suspecta sau nu? Justificare. Prezentare: Elaborarea unui ghid rapid de KYC (check-list)
pentru operatorii de ghiseu.

Securitatea informationald si GDPR: Simulare de incident: Ce faceti daca un coleg va cere parola
pentru a accesa sistemul in lipsa sefului? Joc de rol: Solicitarea dreptului de rectificare sau stergere
a datelor (Dreptul de a fi uitat) de catre un client. Test: Identificarea riscurilor de securitate a datelor
personale pe un formular tiparit/afisat la ghiseu.

Digitalizarea serviciilor postale financiare: Studiu de caz: Analiza impactului investitiei in automate
de colectare (lockere) asupra traficului de la ghiseu. Proiect: Elaborarea unei campanii de promovare
a aplicatiei mobile a Postei ca instrument financiar. Demonstratie: Utilizarea unui instrument de
semnatura electronica intr-o tranzactie simulata.

Contabilitatea primard si raportarea financiard specificd: Exercitiu de bilant: Intocmirea integrala a
Registrului de Casa pe baza a 10 operatiuni de intrare/iesire simulate. Analiza: Verificarea
corectitudinii documentelor primare (ex. concordanta sumei in cifre si litere, prezenta
semnaturilor). Diagrama: Reprezentarea fluxului documentar de la ghiseu la compartimentul
contabilitate pentru inchiderea zilei.

Calitatea serviciilor si relatiile cu clientii: Masurare: Calculul timpului mediu de asteptare (KPI) pe
baza unei simulari de trafic la ghiseu. Joc de rol: Gestionarea unui client nemultumit/agresiv care

17 /12



acuza o eroare la transferul de bani. Elaborare: Crearea unui chestionar scurt (3 intrebari) de
satisfactie a clientilor (CSAT) pentru serviciul de plata a facturilor.

Analiza comparativa a ofertei de servicii financiare postale: Cercetare: Colectarea de date despre
serviciile financiare unice oferite de o Posta Europeana si care lipsesc local. Prezentare: Sustragerea
principalelor lectii invatate din modelul Postbank si adaptarea lor la piata localda. Propunere:
Elaborarea unei foi de parcurs cu 3 propuneri concrete de servicii noi pentru Posta locala, bazate pe
analiza comparativa.

Organizarea procesului didactic centrat pe elev avand in vedere adaptarea demersului educational
la particularitatile personale a elevului in actul de formare profesionala, se va realiza prin sarcini
propuse pentru studiu individual ghidat de profesor.

X. Sugestii de evaluare

Evaluarea reprezinta o componenta intrinseca si continua a procesului didactic, avand rolul de a
masura in ce masurd rezultatele Tnvatarii s-au concretizat in cunostinte operationale si
deprinderi/abilitati practice specifice gestiunii financiare si a conformitatii legale.

1. Functia dubla a evaluarii (Feedback si Reglare)

Evaluarea serveste ca un mecanism esential de feedback, permitand ambelor parti sa regleze
procesul, punand accent pe acuratete si conformitate:

Pentru profesor: Identificarea lacunelor in predarea procedurilor complexe (ex: AML,
reconciliere), a gradului de dificultate al sarcinilor practice si adaptarea metodelor de
predare/simulare.

Pentru elev: Cunoasterea nivelului de stdapanire a procedurilor financiare si legale,
identificarea propriilor erori de calcul sau procedurale si modificarea programului propriu de
fnvatare pentru a atinge precizia obligatorie.

Se va pune accent pe evaluarea continua (formativa), bazata pe probe explicite care masoara
abilitatea de a opera corect si de a respecta legislatia (AML/GDPR).

Metoda de Obiectiv Principal Instrumente Utile
Evaluare
Observarea Evaluarea intelegerii procedurale, a capacitatii de Fise de observatie,
Sistematica gestionare a numerarului, a atitudinii de vigilenta in | Grile de punctaj

fata riscului de frauda si a comportamentului (ex: in | procedural.
jocurile de rol de la ghiseu).

Investigatia Evaluarea abilitatilor de cercetare legala (ex: Rapoarte de
identificarea articolelor de lege AML aplicabile) si de | investigare, Fise de
organizare a informatiilor pe o tema data (ex: evaluare a
analiza riscului de spalare a banilor). conformitatii.
Autoevaluarea Dezvoltarea capacitatii elevului de a face o analiza Fise de autoevaluare a
obiectiva a propriei performante financiare, Exercitiilor de
comparand soldul obtinut cu soldul corect reconciliere.

(justificarea deciziilor procedurale).
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Pentru masurarea cunostintelor si abilitatilor (in special in cadrul probelor scrise si al testelor), se
vor folosi:

e Teste clasice: Cu itemi de completare (ex: pragul AML), itemi cu rdaspuns scurt, itemi cu
alegere multipla/duala (ex: tipul corect de mandat), si itemi de asociere (ex: asocierea unui
tip de risc cu 0o masura de securitate).

e Instrumente complexe: Itemi de tip intrebari structurate si rezolvare de probleme (pentru a
evalua abilitatea de a calcula comisioane, de a intocmi documente sau de a propune o solutie
de conformitate legala).

Evaluarea sumativa se va realiza printr-un examen scris/practic (test docimologic combinat cu proba
de simulare), cu scopul de a masura cunostintele procedurale, de conformitate si de aplicare a
principiilor de gestiune financiara. Examinarea se va concentra preponderent pe domeniul cognitiv
superior (analiza, aplicare de proceduri, evaluare a riscului).

Tip de Item Nivel de Evaluare Aplicatii Specifice Serviciilor Postale Financiare
(Domeniul Cognitiv)
l. ltemii Cunoastere, Intelegere | Tehnica perechilor: Asocierea unui document (ex:
Obiectivi (nivel inferior) Borderou) cu functia sa (ex: Decontare Plati Sociale).

Alegerea multipla: Identificarea cerintei obligatorii de
identificare (KYC) pentru o anumita suma.

. Itemii Aplicare, analiza (nivel | Raspuns scurt/completare: Definirea concisa a unui
Semi- mediu) termen cheie (ex: "Beneficiar efectiv", "Reconciliere").
Obiectivi Intrebari structurate: Analiza scurtd a unui caz de

transfer fractionat si justificarea deciziei de raportare
ca tranzactie suspecta.

1. Itemii Evaluare, sinteza, Rezolvare de probleme/Studiu de caz: intocmirea
Subiectivi solutionare (nivel integrala a Registrului de Casa pe baza a 10 tranzactii si
superior) identificarea unui deficit.

Propunere procedurala: Elaborarea unei recomandari
de securitate pentru gestionarea numerarului la

ghiseu.

Pentru a fi admis la examenul final, elevul trebuie sa demonstreze parcurgerea integrala si calitativa
a etapei teoretice si a studiului individual:

1. Lucrari practice/simulari promovate: Elevul trebuie sa fi realizat si promovat toate lucrarile
practice obligatorii (ex: Ip de executare mandate, Ip de reconciliere sold). Aceasta cerinta
valideaza abilitatile practice de operare si de conformitate.

2. Portofoliul finalizat: Elevul va prezenta Portofoliul de Studiu Individual completat, care
evalueaza experienta de invatare autonoma, documentarea pe teme legale (AML/GDPR) si
capacitatea de a face conexiuni intre teorie si procedurile concrete.

Prin cumularea acestor doua cerinte, se asigura ca evaluarea sumativda masoara nu doar
cunostintele teoretice, ci si capacitatea elevului de a aplica procedurile financiare cu integritate si
precizie Tn contextul strict reglementat al serviciilor postale.
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XI. Resursele necesare pentru atingerea rezultatelor invatarii

Pentru a asigura formarea cu succes a competentelor specifice la unitatea de curs Servicii postale
financiare, este indispensabila crearea unui mediu de invatare procedural, securizat si centrat pe
operatiuni, care sa simuleze un cadru profesional de lucru al unui oficiu postal cu valoare adaugata
financiara.
Sala de curs trebuie sa fie transformata intr-un spatiu care faciliteaza simularea tranzactiilor,
aplicarea procedurilor legale (AML, KYC) si gestiunea documentara. Dotarile obligatorii includ:
Echipament de simulari financiare:
Calculatoare performante, cu acces la internet securizat, necesare pentru simularea software-ului
de ghiseu (daca este disponibil) si pentru analiza reglementarilor legale in timp real.
Imprimantd/Scanner si videoproiector pentru prezentarea si verificarea corecta a documentelor
justificative (chitante, mandate, borderouri).
Facilitati de gestiune si verificare:
Whiteboard sau Tabla interactiva pentru sesiunile de reconciliere contabila in grup, diagramarea
fluxurilor de bani (transferuri) si identificarea grafica a riscurilor AML.
Seturi de ghiseu simulat: Contoare de bancnote, terminale POS de antrenament (fictive sau
software-based) si formulare tipizate necesare pentru lucrarile practice.
Conditii optime de securitate si lucru:
Asigurarea unor conditii ergoeconomice (mobilier modular, iluminare corectd) pentru a sustine
concentrarea si precizia in timpul exercitiilor de contabilitate primara.
Spatiu dedicat (sau delimitat) pentru simularea unui ghiseu securizat si a zonei de asteptare, pentru
exersarea interactiunii KYC cu clientul.
Prin asigurarea acestui mediu procedural si practic, se sustine tranzitia elevului de la mediul
academic la cerintele profesionale ale unui specialist care trebuie sa opereze cu maxima precizie,
conformitate si integritate in sectorul serviciilor postale financiare.

XIl. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr. . . A . e o
- Denumirea resursei Locul in care poate fi consultata sau accesata resursa
Chistruga Anca. Sisteme si Biblioteca CEEE
1. |instrumente de platd. Chisindu:
ASEM.2018
Diaconescu, C. M. Serviciile Biblioteca CEEE
postale si de comunicatii.
2. . . . N
Bucuresti: Editura Universitara.
2015
Dragoi, V., Diaconu, V. Tranzactii Biblioteca CEEE
3. |siservicii bancare. Chisinau:
ASEM. 2019

20/12




Nr.
crt.

Denumirea resursei

Locul in care poate fi consultata sau accesata resursa

Pistol, G., & Dinescu, M.
Gestiunea financiard a

Biblioteca CEEE

4. |. . .. . .

Intreprinderii. Bucuresti: Editura

Economica. 2018

Legea nr. 36/2016 privind https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=141829
5. |serviciile de plata si moneda &lang=ro

electronica

Legea nr. 308/2017 AML/CFT https://www.google.com/search?g=https://www.legis.md/
6. |(Spalarea Banilor) cautare/getResults%3Fdoc id%3D146039%26lang%3Dro

Legea nr. 36/2016 cu privire la https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=141828
7. |comunicatiile postale &lang=ro

Legea nr. 133/2011 privind https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=135544
8. |protectia datelor cu caracter &lang=ro

personal

Legea nr. 154/2018 privind https://www.google.com/search?g=https://www.legis.md/
9. |reglementarea valutara cautare/getResults%3Fdoc id%3D149864%26lang%3Dro

Regulamentul Intern de

Functionare al 1.S. "Posta https://www.posta.md/
10. e

Moldovei" (privind structura,

personalul, atributiile).

Procedurile Operationale

Standard (POS) privind
11 decontarile in numerar, primirea https://www.posta.md/

" |facturilor, executarea

mandatelor si aplicarea masurilor

AML/KYC.

Nom_e.r.\clatorul Si T_arifel-e pentru https://www.posta.md/
12. | Serviciile Postale Financiare

actuale.
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