Ministerul Educatiei al Republicii Moldova
Colegiul Politehnic din Chisiniu

Plan de invatamint

Cod Denumirea
Domeniul general 7| Inginerie, prelucrare si constructii
Domeniul de educatie 71| Inginerie si activitati ingineresti
Domeniul de formare profesionali 714| Electronica si automatici
Specialitatea 71430| Comunicatii postale
Calificarea 352223 Tehnician transporturi, postd si telecomunicatii
Forma de invatamint Cu frecventd
Termen de studii 4 ani
Numir de credite de studii transferabile alocat 120

Aprobat:

Consiliul Profesoral al Colegiului P
Proces verbal nr._ /7 di
" .;Zé}." ﬁ,ﬂ %écé

Director >

Planul de invatamint include |Anexa 1 |Calendarul anului de studii

Anexa 2 [Planul de formare profesionali pe ani de studii

Anexa 3 |Componenta liceald a planului de invitamint pe ani de studii
Anexa 4 |Planul stagiilor de practici

Anexa 5 |Standard de pregitire profesionali

Anexa 1

c sem. 11

15 15
II 15 15
Ii1 15 15
IV 10 10

Nota:

1. Sesiunea de examene din sem. 6 include 1 sdpidmind pentru susfinerea examenelor de finalizare a
semestrului §i 3 saptdmini pentru sesiunea BAC;

2. Sesiunea din sem. 8 include 3 sdiptdmini peniru susfinerea examenelor de finalizare a semestrului §i
2 sdptdmini peniru sesiunea de absolvire.



Anexa 2

Planul de formare profesionali pe ani de studii

v | Ore de contact direct Owde Numarul de ore contact direct pe saptamind
Cod . ~ Denumirea unitatii de curs - Toat ‘ : studiu ~ pe semestre de studii fomade; N
‘ : . = - - ore | Total| T PC| L individual - evaluare | credite

T POV V] VI VI VI

G.01.0.001 |Tehnologia informatiei 2 ex
G.01.0.002  |Decizii pentru modul sinitos de viafa 6013074720 10 30 | 2 ex 2
G.04.0.003  |Tehnici de comunicare 6021304812430, 0 30 2 ex
G.05.0.004 |Limba strdin aplicatd 2 ex

U ~ Componen 1
U.05.0.005 |Etica profesionald 0 2 ex 3
U.07.0.006 |Bazele antreprenoriatului 120 | 60 60 0 60 6 ex 4
U.08.0.007 _ |Filosofia 60 | 20 | 20 0]/ % 2 e 2
U.08.0.008  [Bazele legislatiei in domeniu 0 : 2

' 6

F.02.0.009 |Initiere in specialitate 0

F.03.0.010 |Teoria economicad

F.03.0.011 |[Geografia economici si regionald
F.03.0.012 [Desen tehnic

F.07.0.013  [Securitatea §i sanitatea in munci
F.07.0.014  |Statistica

F.07.0.015 |Tehnologia telecomunicatiilor

F.08.0.016 |Economia ramurii

960 | 2
S.04.0.017  |Tehnologii postale I 180 | 90 | 90 0 90 6 ex 6
S.05.0.018  |Tehnologii postale II 120 | 60 | 40 | 20 | o0 4 e 4
S.06.0.019  |Proiectarea in comunicatii postale 120 | 90 | 80 10 30 6 ex 4
$.07.0.020  |Automatizarea proceselor tehnologice in Comunicatii Postale 120 | 80 | 40 | 20 | 20 40 8 ex 4
S.07.0.021 Contabilitate 120 | 40 30 10 80 4 ex 4
S.08.0.022  |Organizarea si exploatarea Comunicatiilor Postale 120 | 80 | 60 | 20 | O 40 -8 1 ex 4
S.08.0.023 | Tehnologii moderne in Comunicatii Postale 90 | 60 | 60 0 30 “I 6 ex 3
S.08.0.024 |Finante si audit 90 | 60 | 50 10 30 6 ex 3
= O T ] l | = 0
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Denumirea unitatii de curs

G+U+F+S+P

; féhhdlégu infofmationale in CP

Ore de contact direct

Total| T

L

Ore de
studiu
individual

| Numdrul de ore contact direct pe saptédmingd

1

I

pe semestre de studii

0| IV | V | VI|VI|VI

Forma de

evaluare

Nr.

credite

iti de curs: gatorii, op! i1a libera alegere
Discipline de culturs generali -Anexa 2

S.03.A.025
S.03.A.026  |Programarea in CP

.05.A.027 Firma de exercifiu I
S.05.A.028  |Clubul muncii I it B
S.06.A.029  [Firma de exercifiu II 6 8
$.06.A.030 | Clubul muncii II g
S.07.A.031 Bazele standardizari
S.07.A.032  |Metrologie oy 29 1 ab

G+U+F+S+P+A Tqiéi ;
L

S.01.L.033  |Filatelia
S.01.L.034  |[Serviciul curierat
S.02.L.035  |Asistenta sociald 60 30
S.02.L.036 Servicii Financiar Bancare
S.02.L.037  |Servicii comerciale prin posta 60 30
S.02.1..038  |Posta electronica
S.04.L.039 Securitatea informationala
S.04.L.040  |Instrumentari e birotica A ey
S.04.L.041 Protectia civild in domeniu 0
S.04.L.042 AU

2270 .
2010 |

Ore contact direct pe sdptimind 34|34 |33|133[32|30] 32|30
Examene: nr. de ex * 25 elevi * 15 min per elev / 45 min 275 275 303 414/[42]7]6 33
Consultatii pentru examene: nr. de ex. * 2 ore 66 66
Examene de calificare: 5 membri ai comisiei * nr. de elevi *25 min per elev / 45 min 166 | 166 —T— S
Consultatii pentru examenele de calificare 36 36
Elaborarea proiectului de diploma: nr. de elevi * 30 ore
Sustinerea proiectului de diplom: 5 membri ai comisiei * nr. de el. *25 min per elev / 45 min.
Ore pentru activitati extragcolare 220 | 220 2 Je 2420 2 20l 2] 020 2
Total ore/credite de studii in planul de invi{imant 6583 | 5043 | 1150 80 | 1040 1540 120
Notd: - La lectiile practice/laborator grupa cu componenfa mai mare de 25 elevi se va diviza pe subgrupe
Proba de absolivire
Varianta Denumirea activitatii Durata
A Examen de calificare 15-30 iunie



Componenta licealii a planului de inviigimént pe ani de studii / profil real

[ . Discip:::e(::l;ulturﬁ M i l II;Jumﬁrul de orel[l): siiptimini pels\c/mcstre de studuV -
. 2019 26 26 21 21 20 20
1 Limba si literatura roména 330 4 4 4 4 3 3
2 Limba straina 210 3 8 2 2 2 2
3 Matematica 450 5 ) 5 ) ) 5)
4 Fizica/Astronomie 150 2 2 1 1 2 2
5 Chimie 120 2 2 1 1 1 1
6 Biologie 120 2 2 1 1 1 1
7 Istoria romAnilor gi universald 150 2 2 2 2 1| 1
8 Geografie 120 2 2 1 1 1 1
9 Educatia civicd 90 1 1 1 1 1 1
10 Informatica 90 1 1 1 1 1 1
11 Educatie fizica 180 2 2 2 2 2 2
Nota:
- Pentru grupele cu predare in limba rusd, numdirul de ore prevdzut in plan la disciplina limba si literatura romdnd se va aloca disciplinelor limba si literatura rusd.
- Pentru disciplina limba si literatura romdnd se vor include a cite 3 ore sdptdminal pe parcursul semestrelor 1-6.
Anexa 4
& Planul stagiilor de practica
Cod Stagii de practici Semestrul Nr. de saptimini | Nr. de ore Perioada Nr. de credite
Total 720 24
S.02.0.043 |Practica de initiere in specialitate Il %) 60 2
$.02.0.044 |Practica la calculator I 2 60 2 |
S.04.0.045 |Practica de instruire I v 2 60 2
S.06.0.046 |Practica de instruire II VI 3 90 Conform graficului procesului 3
S.08.0.047 |Practica de instruire III VIII 3 90 educational aprobat anual de catre consiliul profesoral 2
S.04.0.048 |Practica de specialitate: tehnologica I v 3 90 3
S.07.0.049 |Practica de specialitate: tehnologica I VII 4 120 4
S.08.0.050 |Practica ce anticipeaza probele de absolvire VIII 5 150 5
Nota:

1. La stagiile de practicd subgrupele se vor constitui cu un numdr de elevi nu mai mic de 10.

2. Practica de inifiere in specialitate, practica la calculator §i de instruire se vor desfisura in atelierele si laboratoarele colegiului.
3. La decizia consiliului profesoral, doud scptdimini de stagii de practicd pot fi interschimbate cu sesiunea de iarnd,

in cazul in care se atestd insuficienfa de asigurare cu spafii pentru desfdsurarea acestor stagii de practicd in semestrul II al anului de studii.

4. Practica de specialitate: tehnologicd I, 11 §i practica ce anticipiazd probele de absolvire se desfisoard in unitdfi economice: intreprinderi, firme, organizafii de profil, etc.



Anexa 5
STANDARD PROFESIONAL DE CALIFICARE AL SPECIALISTULUI
SPECIALITATEA 71430 COMUNICATII POSTALE

Titlul calificiirii profesionale: 311313 TEHNICIAN TRANSPORTURI, POSTA SI TELECOMUNICATII

Descrierea generala a domeniului de formare profesionali

Misiunea domeniului de formare profesionald in domeniul Comunicatiilor Postale este pregitirea
specialistilor cu caracter aplicativ pentru economia nationald, oferirea programului de formare bine
organizat care va asigura ulterior aplicarea in cimpul muncii a cunostintelor, abilitatilor si capacititilor
dobindite.

Pentru incadrarea in cimpul muncii fara dificultati tehnicianul in domeniul Transporturi, Posta si

elecomunicatii trebuie sd posede urmitoarele cunostinte, deprinderi si competente, in:
- Organizarea si efectuarea deservirii calitative a utilizatorilor serviciilor postale, de telecomunicatii si

diverse;

- Prestarea serviicilor de receptionare, prelucrare si inminare a trimiterilor postale in cadrul loco, intern
si international;

- Receptionarea plitilor de la utilizatorii serviciilor comunale si de alt gen;

- Prestarea serviciilor de telecomunicatii;

- Organizarea, evidenta si realizarea activitatii de achitare a pensiilor, indemnizatiilor si subventiilor;

- Organizarea abondrii si difuzarii presei cu amanuntul si prin abonament;

- Prestarea serviciilor financiare si de plata;

- Efectuarea transferurilor béanesti prin intermediul mandatelor postale si electronice in cadrul intern si
international;

- Organizarea si prestarea serviciilor comerciale;

- Organizarea, gestionarea si functionarea Comunicatiilor Postale;

- Organizarea si utilizarea diferitor tipuri de utilaje mecanisme si masini folosite in CP;

- Evidenta strictd de circulatiei a surselor banesti si a altor valori incredintate postei, cu executarea
corectd a operatiilor tehnologice aferente;

- Asigurarea in calitate de adjuncti si sefi a Oficiilor Postale, proiectarea, organizarea si gestionarea
patrimoniului postal.

Profilul ocupational

Atributii Sarcini de lucru

1. Analiza situatiei existente in localitatea rurald sau in cartierul urban unde
necesitd deschiderea si amplasarea Oficiilor sau Agentiilor postale ca
punct de deservire a cetéatenilor.

2. Calcularea numarului necesar de Oficii si Agentii Postale.

3. Determinarea numarului si schemelor circumscriptiilor de distribuire a
postei.

4. Determinarea numarului necesar de ghisee specializate si combinate in OP
pentru deservirea utilizatorilor si a numarului de operatori.

5. Proiectarea sediilor de productie si incaperi auxiliare in Oficii si Agentii
Postale. .

1. Determinarea si stabilirea unui orar satisfacétor de lucru a OP si Agentiilor

2. Repartizarea volumului de lucru pe ghisee astfel ca sd excludem

1.1 Proiectarea
retelei postale

1.2 Organizarea stationarea la rind a utilizatorilor.
deservirii 3. Amenajarea sediilor de deservire cu material informational si de
utilizatorilor cu exploatare referitor la serviciile prestate.
servicii postale si de | 4. Urgentarea deservirii utilizatorilor cu serviciile postale si de alt gen .
alt gen 5. Instruirea si perfectionarea cadrelor care deservesc utilizatorii de servicii
postale.




1.3 Tehnologia
prestirii serviciilor
postale de baza

. Executarea proceselor si operatiilor tehnologice conform legei postei si a

altor acte normative elaborate de furnizorul de servicii (1.S Posta

Moldovei)

. Indeplinirea terminilor stabili de trecere a trimiterilor postale de la

expeditori la destinatari in cadrul loco, intern si international.

.Asigurarea integrititii si securitdtii surselor banesti, trimiterilor postale si

altor bunuri materiale Incredintate postei la etapa de prezentare,
prelucrare, transportare, tranzit si destinatie.

. Asigurarea calitdtii de primire, prelucrare, expediere si inminare a

trimiterilor postale.

. Asigurarea calitétii serviciului de transferuri banesti, evidenta si achitarea

pensiilor, indemnizatiilor si subventiilor.

1.4 Tehnologia
prestirii serviciilor
diverse contractate

de furnizor

. Executarea corectd a proceselor si operatiilor tehnologice a serviciilor de

telecomunicatii conform instructiunilor si a contractului de colaborare
intre S.4 Moldtelecom si LS Posta Moldovei.

. Executarea corectd a proceselor si operatiilor tehnologice a serviciilor de

difuzare a presei cu amanuntul si prin abonament.

. Executarea corectd a proceselor si operatiilor tehnologice a serviciilor

comunale de receptie a sumelor indicate in bonurile de plati de furnizorii
serviciilor comunale.

. Executarea corectd a proceselor si operatiilor tehnologice a serviciilor

financiare si de plata.
Executarea corectd a proceselor si operatiilor tehnologice a serviciilor
comerciale autorizate.

1.5 Monitorizarea
activititii postale

. Executarea controlului de activitate a factorilor postali pe circumscriptii si

extragerea scrisorilor din cutiile postale.

. Executarea controlului inopenant de circulatie a surselor bénesti,

trimiterilor postale si altor bunuri materiale incredintate postei in Oficii si
Agentii Postale minimum de 2 ori pe an.

. Executarea controlului documentar de circulatie a surselor bénesti,

trimiterilor postale si altor bunuri materiale incredintate postei in Oficii si
Agentii Pogtale si activitatilor tehnologice minimum de 2 ori pe an.

. Elaborarea, prezentarea si verificarea dérilor de seama in nota informativa

MS-42 pe ghisee specializate si combinate.

. Elaborarea, prezentarea si verificarea dérilor de seama in registrul F-130

in Oficii Postale.

. Asigurarea evidentei prin inventariere a fondurilor fixe i circulante in

Oficii si Centre Postale.

1.6 Dispecerizarea
activitatiilor Oficiilor
Postale si
Transportarii postei

. Monitorizarea activitatii

. Organizarea rutelor si curselor postale necesare pentru transportarea

postei in cadrul urban i rural.

. Indeplinirea orarului de circulatie a transportului pe rutele si cursele

postale si corectitudinea efectudrii schimbului cu posta.

. Indeplinirea corectd a orarului de activitate a Oficiilor si Agentiilor

Postale inclusiv si a ghiseelor.

. Executarea controlului de extragere a scrisorilor din cutiile postale si

complectarea cu trimiteri postale a rezervoarelor de la terminalele de
inminare a trimiterilor postale in regim online.
curierilor, a serviciului
transportare i inminare urgentd a trimiterilor postale.

de curierat de

1.7 Verificarea
mijloacelor de
protectie individuale,
, colective,
i antiincendiare, etc.

. Identificarea mijloacelor de protectie individuale, colective necesare

pentru asigurarea conditiilor normale de muncd a salariatilor si a
utilizatorilor de servicii postale.

. Analizarea periodicitatdtii de executare si verificare a echipamentului de

protectie.

. Elaborarea si amplasarea schemelor de evacuare in caz de situatii
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exceptionale.
4. Interzicerea utilizirii mijloacelor de protectie neverificate.
5. Realizarea misurilor de complectare cu mijloace de protectie si
antiincendiare necesare.

1. Asigurarea instruirii periodice si la locul de munca pe problemele de
securitate, sindtate si igiend a muncii.

1.8 Respectarea 2. Prezentarea graficului de control medical la solicitarea angajailor.
conditiilor de 3. Verificarea stirii instalatiilor de alimentare cu energie electrica.
securitate, sinitate si | 4. Asigurarea si amplasarea indicatoarelor de informare, avertizare si
igiena a muncii acordarea ajutorului medical.

5. Amenajarea si intretinerea locului de munca conform conditiilor
ergonomice §i sanitare.

Responsabilitigile proprii Profilului Ocupational:
Respectarea normelor, actelor legislative, regulilor postale, tehnice si de securitate, instructiunilor;
Indeplinirea obligatiunilor ce tin de competenta functiei;
Respectarea deontologiei profesionale(codul etic a lucratorului postal);
Respectarea Regulamentelor interne a entitétii, ordinelor si dispozitiilor angajatorului;
Responsabilitate materiald deplind (la locul de munca);
Organizarea rationald a propriei activitéti;
Asigurarea confidentialititii informatiilor si datelor ce tin de competenta functiei.
Respectarea calititii prestirii serviciilor postale si de alt gen conform cerinelor si normativelor.
Asigurarea executirii obligatiunilor de serviciu cu utilizarea resurselor materiale si optime.
Respectarea regulilor si normelor de asigurare a securitatii, sindtitii si iginea muncii .
Responasbilitate pentru comiterea actelor de coruptie si protectionism.
Asigurarea respectirii cerintelor Sistemului de Management al Calitatii bazat pe cerinfele standardului
SM SR EN ISO 9001: 2002

Calititi profesionale: cunoasterea domeniului, dexteritate, spirit tehnic si tehnologic,
responsabilitate, punctualitate, rezistenta la stress, abilitéti de lucru in echipd, sociabilitate, comunicare
=ficientd, autoevaluare si autoperfectionare, autoritate in rindurile subalternilor, luare de decizii optimale,
corecte

Cunostinte si capacitati:
Este necesar sd cunoasca:

Legi, fenomene, principii care stau la baza functiondrii serviciului postal.
Organizarea si functionarea retelei postale.
Tarife de presatrea a serviciilor postale si de alt gen
Regulile de exploatare tehnice folosite in procesul de prestare a serviciilor postale.
Cunoasterea tehnicii de calcul.
Cunoasterea cerintelor de prestare a serviciilor postale de baza, servicii de telecomunicatii, servicii de
difuzare a presei, servicii financiare si de platd, servicii comerciale, servicii comunale si de alt gen.
Prevederile normelor tehnicii de securitate, organizarea ergonomici a locului de munca
Cunoasterea terminologiei postale si a notiunilor generale in domeniul Comunicafiilor Pogtale
Este necesar sa poata: ‘
Planificarea activitatitii in domeniul Comunicatiilor Postale.
Executarea corectd a proceselor si operafiilor tehnologice de prestare a serviciilor postale si de alt gen.
Executarea corectd a cerintelor de deservire a utilizatorilor de servicii postale.
Organizarea, gestionarea activititii Oficiilor, Agentiilor, rutelor postale, Centrelor de Tranzit.
Organizarea corecti a ghiseelor, asigurarea lor cu echipamentul necesar de prestare a serviciilor.
Utilizeazd mijloace de proteciie antiincendiare, acordarea primului ajutor medical.
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