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Nota introductiva

In conformitate cu procesele de restructurare, care se produc la toate nivelurile in tara
noastra si care sunt impuse de necesitatea promovarii unei economii de piata, are loc si
dezvoltarea procesului de reforma a invatamantului profesional si tehnic, reforma care are ca
principal obiectiv asigurarea de specialisti in toate domeniile de activitate, cu o pregatire
profesionala superioara, capabili a raspunde cerintelor legislatiei tarii noastre si ale Uniunii
Europene.

Invatamantul postliceal ofera sansa oricarui absolvent de liceu sa obtina o calificare la un
nivel avansat, care-i faciliteaza integrarea pe piata muncii.

Adaptarea la noile cerinte ale economiei de piata, presupune insusirea acelor
competente care sa dezvolte in randul elevilor inaltul profesionalism, initiativa, perspicacitatea,
abilitatea de a opera eficace intr-un cadru economic dinamic si concurential.

Competentele incluse in calificarea de nivel 3 avansat ,Operator economic - diriginte

oficiu postal” formeaza viitorilor absolventi abilitati legate de:
e Comunicare profesionala in limba moderna

Utilizarea tehnicilor de lucru in conducerea oficiului postal
Mecanisme de automatizare postala
Marketing postal
Contabilitate postala
Servicii pogtale traditionale interne
Managementul calitatii
Comunicare profesionala
TIC aplicata
Managementul proiectelor
Servicii postale de curierat rapid
Informatizarea oficiilor postale
Managementul postal
Tarife postale
Drept si legislatie postala
Revizii si controale financiare
Organizarea retelei postale

Pe langa activitatile specifice, Operator economic - diriginte oficiu postal, isi va dezvolta
competente cheie importante necesare unei bune comunicari atat cu persoanele cu care intra in
contact cat si in cadrul echipei de lucru, isi va dezvolta competente de utilizare a softurilor
specifice, va aplica continuu tehnici de imbunatatire a calitatii activitatii la locul de munca.

Curriculum-ul a fost structurat pe module care vizeaza atat prezentarea conceptelor,

principiilor si notiunilor esentiale care formeaza sistemul teoretic, cat si aplicabilitatea metodelor
si procedurilor larg utilizate in diferite demersuri la locul de munca.

Operator economic — diriginte oficiu postal 2



Calificarea: Operator economic - Diriginte oficiu postal

PLAN DE INVATAMANT

Scoala Postliceala

Anul |

Modulul | Comunicare Total 128 Total 4
profesionala in ore/an ore/sapt
limba moderna
Modulul Il Comunicare 64 2
profesionala
Modulul Il TIC 64 2
Modulul IV Servicii postale 128 4
traditionale
interne
Din pregatire | 64 Din care: | pregatire | 2*
care: | practica practica -
Modulul V Contabilitate 128 4
postala
Din laborator | 64 Din care: | laborator | 2
care: | tehnologic tehnologic
Modulul VI Marketing postal 128 4
Din pregatire | 64 Din care: | pregatire | 2*
care: practica practica -
Modulul VI Mecanisme de 128 4
automatizare
postala
Din pregatire | 64 Din care: | pregatire | 2*
care: practica practica -
Modulul VIII | Utilizarea 128 4
tehnicilor de
lucru in
conducerea
oficiului postal
Din pregatire | 64 Din care: | pregatire | 2*
care: practica practica -

Total ore/an: 28 x 32 saptamani = 896 ore

Stagii de pregatire practica : 30 ore/saptamana x 5 saptamani/an = 150 de ore
TOTAL ORE : 1046 ore/an

Nota

* - Pregaétirea practica pentru modulele de specialitate se desfasoara intr-o zi / sGptamana x 8

ore/ zi

despecialitate, cu clasa impartita pe grupe

La finalul stagiului de pregétire elevii vor realiza un proiect care s& abordeze continuturi si

in laboratoarele scolii sau la agentii economici
Stagiile de pregatire practica se vor desfasura la agentii economici, sub indrumarea profesorului

competente din toate modulele studiate pe parcursul anului .
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Modulul |

COMUNICARE PROFESIONALA iN LIMBA MODERNA

NOTA DE PREZENTARE
Principii
Curriculumul de COMUNICARE PROFESIONALA iN LIMBA MODERNA, nivel 3 avansat pentru
SCOALA POSTLICEALA a fost elaborat avandu-se in vedere urmatoarele:

¢ nevoile de comunicare profesionala in limba moderna ale absolventilor de scoala postliceala

e existenta unei unitati de competenta ”Comunicare profesionala in limba moderna, nivel 3
avansat” in componenta fiecarei calificari de nivel 3 avansat din Sistemul National al Calificarilor
din Romania;

e reperele specifice de elaborare a curriculumului pentru invatamantul profesional si tehnic prin
organizarea modulard a studiului domeniilor cunoasterii specifice care intra in componenta
calificarii;

e reperele impuse de OMEdC Nr. 3973 / 27 .04.2005 cu privire la aprobarea Metodologiei de
elaborare, avizare si aprobare a standardelor de pregatire profesionala si a curriculumului pentru
fnvatamantul postliceal, si a Reperelor metodologice pentru proiectarea standardelor de pregatire
profesionala si a curriculumului la invatamantul postliceal, in noua structura a sistemului de
invatamant profesional si tehnic din Romania;

e documentele europene privind achizitionarea competentelor cheie in cadrul parcursului scolar si in
cadrul Tnvatarii pe toata durata vietii;

e necesitatea de a oferi prin curriculum un raspuns adecvat cerintelor socio-profesionale, exprimat in
termeni de achizitii finale usor evaluabile la incheierea parcursului scolar si de formare prin scoala
postliceala.

Prezentul curriculum tine seama de organizarea invatamantului postliceal si de structura Unitatji
de competenta "Comunicare profesionala in limba moderna, nivel 3 avansat”, si a fost elaborat
urmarindu-se:

A. practica rationala a limbii. Prin dezvoltarea competentelor de receptare, de producere si de
interactiune, elevul va putea, in limitele cunostintelor dobandite, sa decodifice si sa produca, atat oral cat
si in scris, In contexte profesionale, mesaje corecte si adecvate functional si comunicativ.

B. formarea si dezvoltarea de competente de comunicare si interactiune. Elevul va fi capabil sa
utilizeze constient si adecvat functional modalitati si tehnici de comunicare si interactiune (orala si in
scris) in diverse contexte comunicative profesionale si sociale.

C. dezvoltarea unor tehnici de munca intelectuala in vederea invatarii pe toata durata vietii.
Elevul va invata sa utilizeze strategii si tehnici de studiu prin care sa valorifice cunostinte si deprinderi
achizitionate prin studiul altor discipline, inclusiv al disciplinelor tehnice de specialitate, sa utilizeze
informatii din tabele, scheme, grafice, sa foloseasca dictionare si alte tipuri de lucrari de referinta, alte
surse de informare, inclusiv bazele de date si Internetul.

Tn aceste conditii, proiectarea curricularé porneste de la trei puncte de reper:

a) Unitatea de competenta ”“Comunicare profesionala in limba moderna, nivel 3 avansat” din
componenta fiecarei calificari;

b) documentele Comisiei Europene referitoare la dezvoltarea competentelor cheie;

¢) "Cadrul European Comun de Referinta pentru limbi: invatare, predare, evaluare” publicat de Consiliul
Europei in 1998 si revizuit Tn 2000.

Din aceasta perspectiva, curriculumul de fata construieste, pe baza achizitiilor dobandite pana la sfarsitul
fnvatamantului liceal, competente de comunicare necesare pentru o comunicare profesionald in limba
moderna adecvata situational / acceptata social prin insusirea de cunostinte, deprinderi si atitudini
specifice domeniului socio-profesional de activitate si contribuie in plus si la dezvoltarea si aprofundarea
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de competente cheie in alte doua dintre cele opt domenii de competente cheie! (domenii asumate si de
sistemul de invatamant romanesc) identificate la nivel european: (5) ”a invata sa inveti” (Learning to
learn), (6) competente interpersonale, interculturale, sociale si civice (Interpersonal, intercultural,
social and civic competences).

Structura programei

Parcursul de invatare se realizeaza pe baza unei proiectari curriculare si didactice care imbina
competente si tipuri de continuturi, cu particularizarea continuturilor tematice si functionale la specificul
domeniului de profesionalizare.

Programa scolara pentru modulul ”Comunicare in limba moderna, nivelul 3 avansat” este realizata
dupa modelul de proiectare de curriculum modular, in conformitate cu prevederile din Anexa Il la
OMEdC Nr. 3973 / 27 .04.2005 "Repere metodologice pentru proiectarea standardelor de pregatire
profesionala si a curriculumului la invatdaméantul postliceal’. Se asigura astfel corelarea programei cu
unitatea de competentd “Comunicare profesionala in limba moderna nivel 3 avansat’? care intra n
componenta tuturor standardelor de pregatire profesionala de nivel 3 avansat. Programa este conceputa
pentru a fi parcursa intr-un modul unic.

Programa are urmatoarea structura:

= VALORI S| ATITUDINI — ce urmeaza a fi formate pe parcursul scolii postliceale pentru educarea
tinerilor Tn spiritul valorilor europene; acestea vor fi avute in vedere pentru evaluarea continua, dar nu
vor fi evaluate in scopul certificarii.

= COMPETENTE (ansambluri structurate de cunostinte si deprinderi, in vederea folosirii lor
independente de catre elevi). Programa include detalieri ale competentelor din Unitatea de competenta
“Comunicare profesionala in limba moderna, nivel 3 avansat”, corelate cu FORME DE
PREZENTARE A CONTINUTURILOR. Aceasta corelare constituie pivotul curriculum-ului.

= CONTINUTURI RECOMANDATE, care sunt structurate in :

o Domeniile tematice si temele care vor constitui contextul pentru realizarea activitatilor de
invatare pe parcursul orelor de limba moderna si vor delimita tematica ce va fi folosita n
evaluare.

e Functii comunicative ale limbii (precizeaza actele de vorbire utile pentru adecvarea
functionala a comunicarii, care vor fi exersate si utilizate de elevi).

e Elemente de constructie a comunicarii (contin categorii de structuri lingvistice care vor fi
achizifionate, cu care se va opera pe parcursul activitatilor si care vor fi utilizate Tn comunicare).
Programa cuprinde elemente de constructia a comunicarii pentru fiecare limba moderna studiata

= CONDITII DE_APLICARE DIDACTICA SI DE EVALUARE contine precizari cu caracter
obligatoriu privind modul concret de aplicare a programei in activitatea didactica, metodele de invatare-
predare care vor fi folosite si corelarea instrumentelor si probelor de evaluare cu continutul unitatii de
competenta (care se gaseste in Anexa, pp. 20 — 31)

» SCURT GHID METODOLOGIC (sugestii oferite ca sprijin pentru proiectarea si realizarea demersul
didactic)

Acest capitol contine precizari privind urmatoarele aspecte:
e Recomandari privind proiectarea didactica
e Sugestii privind procesul, metodele si activitatile de invatare-predare
e Sugestii privind utilizarea instrumentelor de evaluare pentru evaluarea continua si pentru
evaluarea in vederea certificarii competentelor

' Vezi Implementation of “Education & Training 2010” programme, \Working group on Basic skills, foreign language teaching and
entrepreneurship; Report November 2003, Annex 2, nota 24, pp. 48-58

2 Pentru a facilita accesul la informatia necesara proiectarii didactice, anexam la prezentul document unitatea de competenta “Comunicare
profesionald in limba moderna. Nivel 3 avansat’ ( vezi pp. 20 — 31)
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Seturile de competente corelate cu forme de prezentare a continuturilor constituie esenta
programei.

Rubrica de "Competente” contine competentele din Unitatea de competenta “Comunicare profesionala
in limba moderna, nivel 3 avansat”, cu detalieri elaborate pe baza Criteriilor de performanta pentru
fiecare dintre acestea.

Rubrica "Forme de prezentare a continuturilor’ preia din unitatea de competenta elemente specificate la
rubrica Conditii de aplicabilitate. Corelarea acestora cu continuturile tematice, lingvistice si functionale
recomandate in programa scolara va fi realizata de catre profesor, in procesul de proiectare didactica, in
conformitate cu conditiile obligatorii de aplicare didactica si de evaluare si avand drept repere sugestiile
din ghidul metodologic.

Evaluarea
Structura de competente corelate cu tipuri de continut ofera un cadru adecvat si util pentru procesul de
evaluare a invatarii, sprijinindu-l si asigurandu-i un caracter practic si transparent. Astfel, gradul de
achizitionare a competentelor de comunicare ale elevilor va fi masurat continuu si sistematic in cadrul
evaluarii formative, pe parcursul procesului didactic; in momentul cand se va considera ca elevii (in mod
individual sau Tn grup) detin la un nivel satisfacator o anumita competenta dintre cele cinci care compun
Unitatea de competenta, acestia vor fi evaluati in vederea certificarii acesteia.

Pentru a se crea conditiile de realizare a unei evaluari unitare si standardizate a nivelului de achizitie a
competentelor, evaluarea in vederea certificarii fiecarei competente se va realiza cu ajutorul unor
instrumente si probe elaborate in deplina concordanta cu prevederile privind Probele de evaluare pentru
competenta respectiva din unitatea de competenta, avandu-se in vedere Criteriile de performanta i
Conditiile de aplicabilitate din componenta acesteia si in conformitate cu recomandarile privind
elaborarea probelor de evaluare din Ghidul metodologic, sectiunea 'Evaluare’.

in elaborarea programelor s-a avut in vedere, in conformitate cu documentele de politicad educationald
ale MEdC si cu prevederile documentelor europene asumate de Romania, achizitionarea si dezvoltarea
de catre elevi de competente de comunicare la niveluri de performanta echivalente cu cele prevazute de
Cadrul European Comun de Referinta.

Pentru finele scolii postliceale nivelul tinta din Cadrul European Comun de Referinta va fi nivelul B
2.2 pentru toate competentele, cu precizarea ca aceste competente trebuie dovedite la acest nivel in
contexte profesionale relevante pentru domeniul de specializare .

VALORI $I ATITUDINI

Pe parcursul studierii limbii moderne in scoala postliceala se va avea in vedere cultivarea si dezvoltarea
la elevi a urmatoarelor valori si atitudini:

e Manifestarea flexibilitatii in cadrul schimbului de idei si in cadrul lucrului in echipa in diferite
situatii de comunicare

e Constientizarea rolului limbii moderne ca mijloc de acces la piata muncii si la patrimoniul
culturii universale

e Disponibilitatea pentru acceptarea diferenfelor si pentru manifestarea tolerantei prin
abordarea critica a diferentelor si a stereotipurilor culturale

e Dezvoltarea interesului pentru descoperirea unor aspecte profesionale si socio-culturale
specifice, prin receptarea unei varietati de texte specializate in limba moderna
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Unitatea de competente:

COMUNICARE PROFESIONALA iN LIMBA MODERNA, nivelul 3 avansat

COMPETENTE SI FORME DE PREZENTARE A CONTINUTURILOR

Competente

Forme de prezentare a continuturilor

1. Obtine informatii prin
receptarea de mesaje orale,
legate de indeplinirea de sarcini
de serviciu, in contexte
profesionale semnificative

1.1 Identifica informatjile necesare si
suficiente pentru decodarea sensului
global in mesaje orale care folosesc
un limbaj complex si contin
vocabular specializat

1.2 Extrage informatii / detalii
specifice necesare si relevante
pentru sarcinile de serviciu, din
mesaje orale diverse

1.3 Identifica opinii si atitudini, si le
distinge de informatji factuale sau de
alta natura (legi, idei, concepte)

1.4 Identifica, cu ajutorul
continutului, intonatiei si al sensului
implicit, informatii privind prioritati si
urgente

1.5 Identifica si utilizeaza indicii
verbale, non-verbale si/ sau asocieri
/ conexiuni pentru clarificarea
sensului unor elemente de vocabular
sau de accent nefamiliare

1.6 Intelege instructiuni, solicitari si
intrebari orale care folosesc un
limbaj complex si contin vocabular
specializat, si realizeaza actiuni
adecvate pe baza informatiilor
obtinute pe cale orala

Contexte:

e Activitati de serviciu

e Contexte sociale relevante pentru activitatea profesionala
(targuri, conferinte, intalniri, sedinte)

e Situatii formale si situatii informale

Surse si tipuri de mesaje orale:

¢ mesaje, formale / informale directe, emise clienti, colegi / cei
din jur;

o discursuri, rapoarte, conferinte (inclusiv video-conferinte);

e prezentari (formale / informale) de produse / servicii;

e transmisiuni radio si TV, anunturi publice;

e conversatji telefonice, inclusiv mesaje telefonice inregistrate.
Informatii obtinute:

e ideea principala (sensul global);

¢ informatii pe teme profesionale: instructiuni, solicitari, intrebari,
explicatii;

¢ informatii factuale, inclusiv numerice, privind specificatii de
procese, produse si servicii;

e opinii, puncte de vedere, atitudini (pro, contra, neutra),
prioritat;.

Limbaj:

e limbaj si structuri familiare si mai putin familiare, in registre
sociale si profesionale uzuale

e termeni specifici mesajelor mass media;

e vocabular specific cu nivel mediu de specializare, relevant
pentru domeniul ocupational.

e vorbire la viteza normala

o varietati de accent

Moduri de actiune:

e intrebari, intonatie, limbaj corporal / nonverbal, verificarea
sensului prin alte surse;

e comunicarea informatiilor / detaliilor catre alte persoane;

e actiuni proprii (realizarea de operatii, activitafi).

2. Obtine informatii prin
receptarea de mesaje scrise
specializate, legate de
indeplinirea de sarcini de serviciu,
in contexte profesionale
semnificative

2.1 |dentifica si localizeaza prompt si
corect informatii si opinii relevante
pentru sarcini de serviciu, Tn texte de
specialitate

2.2 ldentifica sensul unor elemente

Contexte:

o Activitati profesionale

e Contexte profesionale formale si informale

o Contexte sociale relevante pentru activitatea profesionala
(targuri, conferinte, intalniri, sedinte)

Tipuri de text, in diverse registre, de lungime variabila:
e documente profesionale specifice specializarii:
rapoarte, reclame, oferte, fise tehnice;

o texte de popularizare pe teme profesionale: articole de
presa, prezentari, reclame, anunturi;

e texte cu continut operational profesional: corespondenta,
faxuri, circulare, formulare, instructiuni, cereri, reclamatii,

manuale,
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de text nefamiliare prin utilizarea de
materiale de referinta si/ sau de
asocieri / conexiuni, atunci cand este
necesar

2.3 Coreleaza in mod coerent mai
multe informatii din diverse parti ale
unui text / din texte diferite, in scopul
indeplinirii unei sarcini de serviciu

2.4 |dentifica si discrimineaza intre
informatii factuale, puncte de
vedere, opinii si atitudini

2.5 Transfera informatji din texte de
specialitate Tn diverse forme de
prezentare

2.6 Intelege reglementari,
instructiuni, si recomandari specifice
din texte care contin limbaj complex
si specializat si realizeaza acfjuni
adecvate pe baza informatjilor din
astfel de texte de specialitate

procese verbale;

Informatii obtinute:

o elemente cheie / esentiale din documente relevante

o informatii factuale, inclusiv numerice, relativ complexe, pe
teme de interes comun si de interes profesional;

e informatii profesionale: instructiuni, explicatii, date tehnice
ale unor produse si servicii, evaluari;

e date privind: materii prime, materiale si produse finite,
operatii i procese tehnologice

Materiale de referinta: dictionare; diagrame si alte materiale
vizuale; instructiuni, manuale tehnice, prospecte, baze de date,
pagini web.

Forme de prezentare: tabele, grafice, scheme, prezentari,
notite.

Moduri de actiune:

e comunicarea informatiilor / detaliilor catre alte persoane;

e transferul informatiilor in diverse forme de prezentare;

e realizarea de operatii, modificarea unor operatii, luarea de
decizii.

3. Exprima mesaje orale in limbaj
complex, in contexte profesionale
semnificative, in scopul
indeplinirii de sarcini de serviciu
3.1 Ofera si solicita, in discutii,
informatii si instructiuni pentru
indeplinirea unei sarcini de serviciu,
folosind expresii si structuri variate

3.2 Realizeaza prezentari orale de
fapte, idei si opinii profesionale,
pregatite in prealabil, folosind un
limbaj specializat corect si materiale
suport adecvate

3.3 Formuleaza clar, precis si
structurat logic idei, fapte si opinii si
le sustine cu argumente

3.4 Ofera clarificari si explicatii
atunci cand informatia / instructiunea
nu este corect inteleasa de ceilalf

3.5 Se exprima fluent, cu intonatie
corecta si intr-un registru adecvat
contextului

3.6 Utilizeaza adecvat si suficient de
corect o varietate de termeni de
specialitate comuni / familiari si de
structuri lingvistice astfel incat sa
asigure comunicarea deplina a
sensului, chiar daca exista in mesaj
unele deficientele de pronuntie si/
sau intonatie, de gramatica, si/ sau
de registru

Tipuri de informatii: Conversatii si prezentari de lungimi
variate, ce contin:

¢ informatii factuale (inclusiv numerice), idei, opinii;

¢ instructiuni, explicatii, detalii de operare, sfaturi;

o descrieri si specificatii de obiecte, procese, operatii.

Tipuri de discurs:

¢ Discutii profesionale formale si informale;

e Prezentari, scurte rapoarte profesionale.

Contexte:

o Contexte profesionale, situatii specifice in organizatie, la locului
de munca;

o Contexte sociale legate de profesie (targuri, conferinte, intalniri,
sedinte);

o Contexte formale si contexte informale.

Tipuri de prezentari:

e Rapoarte (relatari de evenimente, intalniri);

e Demonstratii operationale;

o Prezentari detaliate de procese / produse / servicii.

Materiale suport pentru prezentari (daca / cand e necesar)

¢ notite, plan de prezentare, documente, fise de lucru;

e imagini, grafice, scheme, folii, planse, obiecte (mostre),
modele;

Limbaj:

o fluent, la viteza normala, in diverse registre;

e vocabular specializat familiar, specific
ocupational.

Moduri de comunicare: fata in fata, individual sau in grup; la
telefon, robot telefonic.

Moduri de actiune:

e comunicarea/transmiterea de
interlocutor/i;

e sustinerea unei prezentari.

domeniului

informatii/instructiuni  catre
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4. Elaboreaza mesaje scrise
specializate, in contexte
profesionale semnificative, In
scopul indeplinirii de sarcini de
serviciu

4.1 Completeaza documente si
formulare profesionale specifice
sarcinilor de serviciu ale profesiei

4.2 Redacteaza texte functionale
mai complexe, specifice sarcinilor de
serviciu, cu folosirea de expresii si
structuri adecvate variate

4.3 Transmite in scris, Tn limbaj
specific clar si precis, informatii
corecte pe teme din domeniul de
specializare

4.4 Utilizeaza materiale de referinta
specifice adecvate pentru a verifica
corectitudinea informatiei si a limbii
folosite

4.5 Elaboreaza texte astfel incét
deficientele de gramatica, ortografie
si/ sau de registru nu impiedica
intelegerea deplina a lor

4.6 Adapteaza formatul si limbajului
la context, la tipul de text si la
subiect

Tipuri si formate de documente si texte functionale:

o formulare si alte documente specifice specializarii (facturi,
facturi pro-forma, oferte, fise tehnice, fise de evidenta, fise de
productie, documente de evidenta, specificatii, evaluari), in
functie de specializare;

e corespondenta profesionala:
mesaje / e-mail;

e dari de seama, procese verbale, minute, referate, rapoarte.

o formate formale si formate informale.

Tipuri de informatii — in texte de lungimi variate, in diverse
registre:

o informatii factuale de specialitate, despre procese, produse
si servicii;

e aranjamente si instructiuni de serviciu;

e idei, opinii, puncte de vedere;

e raportari privind desfasurarea unor evenimente, sedinte,
procese.

Limbaj: limbajul specific domeniului de specializare, formule de
comunicare standardizate, formule de politete.

Teme specifice legate de organizarea locului de munca,
operatii, activitati si procese de productie, calitatea serviciilor /
produselor.

Contexte:

o Contexte profesionale, situatii specifice la locului de munca;
o Contexte sociale care au legatura cu profesia;

¢ Contexte formale si contexte informale.

Materiale de referinta:

o dictionare, glosare de termeni
specifice;

e documente normative si tehnice, reviste de specialitate, baze
de date

e modele de documente si formulare.

scrisori, circulare, faxuri,

specializati / sintagme

5. Participa la interactiuni
orale si in scris legate de
indeplinirea de sarcini de serviciu,
in contexte profesionale
semnificative

5.1 Participa cu informatii factuale si
cu opinii proprii la discutji
profesionale, pe teme legate de
sarcini de serviciu

5.2 Intermediaza conversatii intre un
vorbitor al limbii moderne si un
vorbitor al limbii materne

5.3 Comunica telefonic in mod
adecvat, pe teme de interes
profesional, in contexte legate de
sarcini de serviciu

5.4 Elaboreaza corespondenta
profesionala in diverse formate si
catre diversi destinatari, in contexte
legate de sarcini de serviciu

Tipuri de informatii si opinii:
e informatii factuale - inclusiv numerice - pe
profesionale;
e analize, evaluari de: produse, servicii, procese, preferinte;
e argumente pro si contra in sustinerea unor opinii
profesionale;
e ipoteze, predictii;
Teme de discutie, comunicare telefonica, corespondenta:
e probleme de serviciu curente, aranjamente la locul de
munca;
o relatii cu clientii si partenerii, negocieri, contractari etc.;
o solicitari si raspunsuri la solicitari, instructiuni, explicatii;
e evaluarea de informatii, de produse, de servicii.
Contexte pentru:
a. Discutii profesionale:
o situatii si intalniri sociale si profesionale formale si
informale, interviuri individuale sau in grup;
b. Comunicare telefonica:
e convorbiri cu colegi, subalterni, superiori, Tn activitati
profesionale;
e comunicari formale / informale cu parteneri si clientj;
c. Corespondenta profesionald, formala si informala

teme
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5.5 Verifica infelegerea si solicita /
ofera clarificari / explicatii cand
informatia nu este clar inteleasa, in
conversatii directe si telefonice si in
prezentari

5.6 Se exprima clar, fluent si
adecvat terminologic, cu limbajul si
registrul adaptate la subiect, la
context si la interlocutor / destinatar,
cu respectarea conventiilor gi
normelor sociale si culturale, in
functie de rol si de relatiile cu
interlocutorul / destinatarul, in
comunicarea orala si in scris

e in interiorul organizatiei: cu subalterni, colegi, superiori;
e in afara organizatiei: cu clienti, parteneri, actuali si / sau
potentiali
Tipuri si moduri de interactiune:
e in discutji, schimburi de opinii: fata in fata, in perechi, in
grup mic;
o la telefon: apeluri date si primite, preluare / transmitere de
mesaje;
e 1n scris: scrisori, circulare, oferte, faxuri, mesaje (inclusiv e-
mail).
Limbaj si conventii:
e comunicari directe / telefonice derulate cu viteza normal3,
o formule de inifiere, intretinere si incheiere a unei discutii
directe / telefonice

o formule standard folosite in corespondenta de diverse tipuri
e vocabularul specializat necesar Tindeplinirii sarcinilor de
serviciu.

CONTINUTURI RECOMANDATE

NOTE:

1. Pentru formarea si dezvoltarea competentelor si a valorilor si atitudinilor prevazute in programa, se
recomanda sa fie utilizate continuturile din listele de mai jos

2. La alegerea temelor si textelor pe care se va lucra se va avea in vedere corelarea lor stricta cu
profilul si domeniul de specializare al fiecarei clase.

TEME

Se recomanda ca activitatile de invatare in scoala postliceala sa fie proiectate si realizate in
contextul urmatoarelor domenii tematice:

DOMENIUL PERSONAL
e Relatii interpersonale / profesionale / la locul de munca
e Viata personala (stil de viata, deontologie profesionala, comportament profesional,
comportament social)
DOMENIUL PUBLIC
e Aspecte din viata contemporana (sociale, economice, stiinifice, tehnice, strategii de utilizare
a resurselor)
e Civism, drepturile omului
e Mass-media

DOMENIUL OCUPATIONAL

Aspecte legate de profesiuni si de viitorul profesional;

Aspecte teoretice si practice ale specialitatii;

Organizarea locului de munca;

Echipamente specifice specializarii;

Operatii, activitati si procese de productie specifice specializarii;
o (Calitatea serviciilor / produselor.

DOMENIUL EDUCATIONAL
e Descoperiri stiintifice si tehnice
e Patrimoniul socio-cultural european
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FUNCTII COMUNICATIVE ALE LIMBII:

Se va avea in vedere achizifionarea si exersarea cu precadere a acelor functii comunicative ale limbii
(acte de vorbire) din lista de mai jos care sunt specifice domeniului profesional de specializare. Funciiile
comunicative ale limbii (actele de vorbire) vor fi exersate oral si in scris, atat in registrul formal, cat si
in registrul informal, Tn contexte relevante pentru domeniul profesional de specializare.

Pe parcursul scolii postliceale se vor achizitiona si utiliza urmatoarele functii comunicative ale limbii

(acte de vorbire):

A solicita si a oferi informatii generale si de ordin personal

A solicita si a oferi informatii legate de completarea unui formular

A solicita si a oferi informatii cu caracter de orientare

A solicita si a oferi informatji despre produse si servicii

A solicita si a oferi informatii despre costuri, preturi, etc.

A solicita si a oferi informatiji despre fenomene si procese de productie

A solicita si a oferi informatii despre evenimente, experiente, actiuni si activitati profesionale
A solicita si a oferi informatii despre programul zilnic / saptaménal de munca

A confirma / infirma informatji

A solicita confirmarea / infirmarea unor informatii

A descrie persoane, obiecte, locuri, fenomene, activitati, evenimente, procese
A formula comparatii intre persoane, obiecte, locuri, fenomene, activitati, evenimente, procese

A formula oferte / invitatii

A accepta si a refuza o oferta / invitatie

A exprima si a argumenta refuzul de a face o actiune
A solicita si acorda / refuza permisiunea de face ceva
A oferi un obiect Tn mod politicos

A exprima multumiri

A cere scuze

A utiliza formule adecvate contextual de initiere, intretinere si incheiere a unei conversatii (inclusiv
telefonice)
A cere permisiunea de a intrerupe o conversatie

A solicita si a da instructiuni

A solicita si a da sfaturi

A solicita si a formula propuneri, sugestii

A solicita, a oferi, a accepta sau a refuza ajutorul
A corecta / incuraja / avertiza pe cineva.

A planifica o actiune

A convinge, a determina cursul unei actiuni

A exprima acordul / dezacordul cu un curs de actiune
A caracteriza persoane, fapte, actiuni

A compara acftiunile prezente cu cele trecute

A trage concluzii

A lua decizii

A exprima obligatia / necesitatea / interdictia de a face ceva
A exprima diverse grade de certitudine.

A exprima presupuneri

A exprima probabilitatea

A exprima acftiuni / stari posibile

A exprima conditii
A exprima cauze si consecinte
A exprima intentii, dorinte, preferinte
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A exprima atitudini emotionale: simpatie, regret, incredere, indoiala, ingrijorare, temere
A exprima o hotarare sau o promisiune

A exprima opinii / puncte de vedere personale

A argumenta / justifica opinii / puncte de vedere personale

A solicita opinii / puncte de vedere personale

A exprima satisfactia / insatisfactia fata de un punct de vedere
A exprima si a motiva acordul / dezacordul fata de opiniile altora
A contrazice opiniile altora

A face prezentari

A cere si a da clarificari pentru intelegerea unui mesaj
A cere si a da detalii si explicatii

A solicita repetarea si reformularea

ELEMENTE DE CONSTRUCTIE A COMUNICARII:

Categoriile gramaticale enumerate la acest capitol apartin metalimbajului de specialitate. Terminologia
elementelor de constructie a comunicarii nu va face obiectul unei invatari explicite. In cadrul activitatii
didactice nu_se va apela la conceptualizarea unitatilor lingvistice utilizate in situatile de comunicare.
Structurile gramaticale de mai mare dificultate, dar necesare pentru realizarea unor functii
comunicative, nu vor fi tratate izolat si analitic, ci vor fi abordate global. Elementele de gramatica
se vor doza progresiv, conform dificultatii lor si nevoilor de comunicare, fara a se urmari
epuizarea tuturor realizarilor lingvistice ale categoriilor gramaticale enumerate. Vor fi avute in
vedere cu precadere acele structuri lingvistice care sunt specifice discursului specializat, in
functie de specializare.

LIMBA ENGLEZA

Pe parcursul scolii postliceale se recomanda a se opera cu urmatoarele elemente de constructie a
comunicarii:

Substantivul: substantive cu plural neregulat, substantive defective de numar, substantive colective
Adjectivul: grade de comparatie, comparatia intensiva, structuri care utilizeaza comparativul

Numeralul: numerale ordinale, numerale fractionare, numerale multiplicative

Verbul: diateza pasiva directa / indirecta; verbe modale; participiul trecut si funcitiile sale sintactice

Adverbul: de mod, de loc, de timp, de cantitate, marime si aproximare; grade de comparatie

Prepozitia: de loc, de timp, de pozitie, de miscare

Sintaxa: ordinea cuvintelor; fraza conditionala; corespondenta timpurilor; vorbirea directa / indirecta

LIMBA FRANCEZA

Pe parcursul scolii postliceale se recomanda a se opera cu urmatoarele elemente de constructie a
comunicarii:

Lexic

Familii de cuvinte, cAmpuri lexicale, denotatie, conotatie*

Relatii semantice: sinonime, antonime, omonime, paronime

Morfologie
Substantivul si determinantii sai

Determinantul adjectival si gradele de comparatie
Numeralul ordinal si cardinal
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Pronumele personal, reflexiv, demonstrativ, posesiv, relativ, interogativ, nehotarat, adverbial, pronumele
neutru ,le”*

Verbul: diateza activa, pasiva si reflexiva, folosirea modurilor personale si nonpersonale, folosirea
conjunctivului dupa locutiuni conjunctive si in propozitii relative

Adverbul de mod, de timp, de loc, de negatie, de afirmatie, de cantitate, adverbul modalizator*
Prepozitii si locutiuni prepozitionale

Conjunctii coordonatoare si subordonatoare

Locutiuni conjunctive*

Sintaxa
Ordinea cuvintelor

Concordanta modurilor si a timpurilor in fraza complexa

Exprimarea comparatiei, a cauzei, a conditiei, a consecintei, a scopului, a concesiei
Exprimarea opozitiei*

Exprimarea progresiei proportionale*

Propozitia participiala

Vorbirea directa/vorbirea indirecta

Tipuri de fraze
Fraza asertiva, interogativa directa si indirecta, negativa, exclamativa, impersonala

Tipuri de texte
Informativ, explicativ, descriptiv, incitativ (retete, instructiuni de folosire), publicitar
Argumentativ

Lectura imaginii
Imagine publicitara, constructia si interpretarea imaginii publicitare, relatia imagine/text

Tabel grafic, diagrama* (repere de completare si interpretare), relatia tabel/text informativ sau explicativ

LIMBA GERMANA

Pe parcursul scolii postliceale se recomanda a se opera cu urmatoarele elemente de constructie a
comunicarii:

Lexic

Familii de cuvinte, campuri lexicale

Relatii semantice: sinonime, antonime, omonime, paronime

Morfologie

Substantivul (declinarea, pluralul) si determinantii sai

Adjectivul: declinarea, gradele de comparatie, structuri care utilizeaza comparativul

Numeralul ordinal si cardinal, numerale fractionare, numerale multiplicative

Pronumele personal, reflexiv, demonstrativ, posesiv, relativ, interogativ, nehotarat, adverbial, pronumele

,man

Verbul: diateza activa, pasiva si reflexiva; verbe modale; participiul trecut si functiile sale sintactice;
Adverbul de mod, de timp, de loc, de negatie, de afirmatie, de cantitate, grade de comparatie
Prepozitii si locutiuni prepozitionale

Conjunciii coordonatoare si subordonatoare
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Sintaxa
Topica propozitiei principale si secundare (enuntiativa, interogativa directa si indirecta, negativa,
exclamativa, impersonala)

Concordanta modurilor si a timpurilor in fraza complexa

Propozitii relative, temporale, circumstantiale;

Exprimarea cauzei, a condiiei, a consecintei, a scopului, a concesiei, a comparatiei, Infinitiv mit zu
Exprimarea opozitiei*

Exprimarea progresiei proportionale*

Vorbirea directa/vorbirea indirecta

Tipuri de texte
Informativ, explicativ, descriptiv, incitativ (retete, instructiuni de folosire), publicitar, reflexiv,

Argumentativ, functional;

Lectura imaginii
Imagine publicitara ( constructia si interpretarea imaginii publicitare, relatia imagine/text)

Tabel grafic, diagrama®*, statistica (repere de completare si interpretare), relatia tabel/text informativ sau
explicativ

LIMBA ITALIANA

Pe parcursul scolii postliceale se recomanda a se opera cu urmatoarele elemente de constructie a
comunicarii:

Lexic
Familii de cuvinte, campuri lexicale,
Relatii semantice: sinonime, antonime, omonime, paronime

Morfologie

L’ articolo: usi particolari dell'articolo

Il nome: il plurale dei nomi composti

L’aggettivo: aggettivi qulalificativi — comparativi e superlativi organici; aggettivi determinanativi o
indicativi;

Il pronome: pronomi personali: uso di lo, ci e vi; collocazione dei pronomi atoni; pronomi dimostrativi: il
pronome quanto, pronomi indefiniti, pronomi relativi, pronomi interrogativi;

Il verbo: forma attiva e passiva, forma riflessiva;verbi irregolari; uso dei modi e dei tempi:modi finiti e
modi indefiniti;

L’avverbio; gradi e alterazioni dell’avverbio; posizioni dellavverbio;

La preposizione

La congiunzione

L’interiezione: tipi di interiezione

Sintaxa

La concordanza dei tempi
Il periodo ipotetico
Discorso diretto ed indiretto
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Tipuri de texte
Informativ, explicativ, descriptiv, incitativ (retete, instructiuni de folosire), publicitar
Argumentativ

Lectura imaginii
Imagine publicitara, constructia si interpretarea imaginii publicitare, relatia imagine/text

Tabel grafic, diagrama* (repere de completare si interpretare), relatia tabel/text informativ sau explicativ

LIMBA RUSA
Pe parcursul scolii postliceale se recomanda a se opera cu urmatoarele elemente de constructie a
comunicarii:
Morfosintaxa

Substantivul si grupul nominal
- paradigma nominala (actualizare)

- cazul acuzativ cu prepozitiile B, Ha (valori temporale, destinatia)

- cazul genitiv cu prepozitiile ns-3a, us, ot pentru exprimarea valorii cauzale

- cazul dativ cu prepozitiile 6narogaps si no pentru exprimarea valorii cauzale
- forma scurta a adjectivelor

- gradele de comparatie ale adjectivului

Verbul si grupul verbal

- paradigma verbala (actualizare)

- verbele de miscare (actualizare)

- modul conditional-optativ (conjunctia ecnu 6bl)

- rectiune verbala prepozifionala: cocTosiTb U3 ... , AENUTLCS Ha ... etc.
- gerunziul si participiul; constructii echivalente

- verbele impersonale (cneayet, npugércs, cnegoBano, NpULLIOCh)

- gradele de comparatie ale adverbului

Elemente de relatie
- Gnarogaps, no, u3-3a, NOTOMY YTO ..., U3-3a TOr0, YTO ...; TaK KakK ..., €CM1 ... , TO ....

Sintaxa
- fraza cu subordonata concesiva (introdusa prin HeCMOTPS Ha TO, YTO)

- fraza cu subordonata circumstantiala conditionala (introdusa prin ecnn)
- fraza cu subordonata circumstantiala de cauza (introdusa prin 10OTOMY YTO, Tak Kak)

Tipuri de texte
- informativ, explicativ, descriptiv, publicitar si argumentativ

Lectura imaginii
- imagine publicitara ( constructia si interpretarea imaginii publicitare, relatia imagine/text)

- tabel grafic, diagrama®, statistica (repere de completare si interpretare), relatia tabel/text
informativ sau explicativ

LIMBA SPANIOLA

Pe parcursul scolii postliceale se recomanda a se opera cu urmatoarele elemente de constructie a
comunicarii:
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Lexic

relatii semantice (sinonime, antonime, omonime), familii de cuvinte, campuri lexicale
Gramatica

Articolul hotarat si nehotarat

Substantivul: formarea femininului si a pluralului; determinantii substantivului (adjectiv posesiv,
demonstrativ, interogativ)

Adjectivul: concordanta de numar si gen, gradele de comparatie

Verbul: folosirea modurilor verbale personale si ne personale (mod indicativ, conjunctiv, imperativ,
infinitiv, gerunziu si participiu)

Pronumele: personal, reflexiv, relativ, demonstrativ, interogativ, posesiv, nehotarat.
Adverbul: de mod, de timp, de loc, de cantitate; gradele de comparatie

Prepozitii si locutiuni prepozitionale

Numeralul cardinal si ordinal

Conjuncitii/ Locutiuni conjunctionale coordonatoare si subordonatoare

Sintaxa: concordanta modurilor si a timpurilor in fraza; vorbirea directa si indirectd; propozitia
subordonata temporala, relativa, cauzala, conditionald, finala si concesiva.

Tipuri de fraze: fraza asertiva, interogativa directa si indirecta, negativa, exclamativa si impersonala.

Tipuri de texte: informativ, explicativ, descriptiv, publicitar $i argumentativ.

CONDITII OBLIGATORII DE APLICARE DIDACTICA SI DE EVALUARE

» Programa "Comunicare profesionala in limba moderna, nivel 3 avansat” este conceputa pentru
a fi parcursa ca modul unic. Se recomanda furnizorilor de formare ca parcurgerea acestui modul sa
fie programata pe intreaga durata a cursurilor scolii postliceale (3 — 4 semestre), desi exista si
posibilitatea parcurgerii lui Tn doar 2 semestre.

» Planificarile calendaristice vor fi elaborate pentru intreaga durata a modulului, pentru a se avea o
imagine de ansamblu asupra realizarii intregului curriculum.

» Stabilirea competentelor care vor fi vizate si a continuturilor care vor fi parcurse in fiecare semestru
este la latitudinea profesorilor, obligatia acestora fiind sa asigure, pana la incheierea modului,
achizifionarea de catre elevi a tuturor competentelor din programa la un nivel satisfacator.

» Corelarea competentelor cu continuturile tematice, lingvistice si functionale recomandate n
programa scolara va fi realizata de catre profesor, in procesul de proiectare didactica, avand drept
repere sugestiile din ghidul metodologic.

> Alegerea temelor, contextelor si textelor pe baza carora se va lucra se va face in stricta corelare
cu domeniul de specializare al fiecarei clase.

> In activitatea de invéatare-predare vor fi folosite metode comunicative, tehnici interactive si activitti
centrate pe elev.

» Echilibrarea sarcinilor de lucru se va realiza astfel: la texte dificile se vor stabili sarcini de lucru cu
grad mic de dificultate, la texte usoare, se va avea in vedere ca gradul de dificultate a sarcinilor de lucru
sa fie sporit.

> Instrumentele si probele de evaluare vor fi elaborate in strictad corelare cu criteriile de performanta,
cu conditiile de aplicabilitate si cu prevederile privind probele de evaluare din unitatea de competenta si
in conformitate cu recomandarile privind evaluarea din ghidul metodologic.
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SCURT GHID METODOLOGIC?

Procesul de formare / invatare / instruire, privit global, la nivelul clasei, presupune:

- proiectarea de la programa scolara — la planificarea anuala — la proiectarea unitatilor de invatare;

- transpunerea proiectului in activitati didactice concrete;

- evaluarea procesului care se desfasoara in clasa in vederea reglarii lui prin analiza feedback-ului
obtinut;

- evaluarea rezultatelor invatarii / gradului de achizitie a competentelor (inclusiv in vederea certificarii).

|. PLANIFICAREA CALENDARISTICA - este un instrument de interpretare personalizatd a programei,
care asigura un demers didactic concordant cu situatia concreta din clasa.

Elaborarea planificarilor presupune urmatoarele etape:

1. Studierea atenta a Unitatii de competenta si a programei scolare.

2. Selectarea din continuturile programei (teme, functii comunicative) a celor adecvate pentru domeniul
de calificare

3. Corelarea competentelor cu continuturile selectate din programa scolara si conturarea Unitatilor de
invatare (U.1.).

4. Identificarea resurselor didactice necesare: texte, materiale audio-video, documente autentice etc.

5. Stabilirea succesiunii unitatilor de invatare si detalierea continuturilor tematice pentru fiecare unitate
in raport cu competentele care le sunt asociate.

6. Alocarea timpului considerat necesar pentru fiecare unitate de invatare, in concordant{a cu competentele
vizate.

Structura planificarii calendaristice

Continuturi ale U.I.

Nr. | = continut tematic

U.T. | = elemente de constructie a Competente Nr. ore Saptamana Observatii**

comunicarii vizate* alocate (amendamente)
= functii comunicative

*NOTA: n aceasta rubrica vor fi incluse si valorile si atitudinile vizate cu preponderentd de unitatea de invéatare
respectiva

**NOTA: Se completeaz& pe parcursul parcurgerii modulului, in functie de problemele aparute si de constatarile ficute
in activitatea la clasa.

Il. PROIECTAREA UNEI UNITATI DE INVATARE

Proiectul unitatii de invatare reprezinta singurul document de proiectare didactica necesar, el inlocuind
planul de lectie.

Metodologia de proiectare a unei unitati de invatare consta intr-o succesiune de etape inlanfuite logic, ce
contribuie la detalierea continuturilor, Tn vederea formarii competentelor specifice.

Etapele proiectarii sunt aceleasi oricare ar fi unitatea de invatare vizata.

Detalieri ale continuturilor Competent | Activitati de | Resurse Evaluare
unitatii de invatare e vizate invatare
Ce? De ce? Cum? Cu ce? Céat? (In ce mésurd?)

- tema (detaliata pe lectii)

- text/tip de text

- functii comunicative

- elemente de constructie a comunicarii

3 Pentru detalii, se recomanda a se consulta “Ghid metodologic - aria Limba si comunicare, liceu”, MEC, CNC, Bucuresti, 2002
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lll. TIPURI DE ACTIVITATI $1 EXERCITII RECOMANDATE PENTRU DEMERSUL DIDACTIC

1. Obtine informatii prin receptarea de mesaje orale, legate de indeplinirea de sarcini de serviciu,
n contexte profesionale semnificative

- exercitii de identificare

- exercitji de discriminare

- exercitii de confirmare a intelegerii sensului global dintr-un mesaj oral

- exercitii de selectarea ideilor principale dintr-un mesaj oral

- exercitii de desprindere / infelegere de detalii specifice dintr-un text oral

2. Obtine informatii prin receptarea de mesaje scrise specializate, legate de indeplinirea de

sarcini de serviciu, in contexte profesionale semnificative

exercitii de identificare si discriminare de informatji factuale, puncte de vedere, opinii, atitudini intr-un

text specializat

- exercitii de completare de texte lacunare

- exercitii de identificare a sensului unor elemente de text nefamiliare intr-un text scris

- exercitii de operare cu informatii din texte de specialitate: corelare, transfer in diverse forme de
prezentare

- proiecte individuale sau de grup

3. Exprima mesaje orale in limbaj complex, in contexte profesionale semnificative, in scopul
indeplinirii de sarcini de serviciu

- exercitii de solicitare si oferire de informatii si instructiuni, prin intrebari si raspunsuri,

- exercitii de prezentare, relatare / repovestire, rezumare, monolog

- dialog, conversatie dirijata sau libera, simulare, interviu, joc de rol, dezbatere

- exercitii de rezumare orala

- discutii, descrieri, asocieri, comparatii, povestire, comentariu, brainstorming

4. Elaboreaza mesaje scrise specializate, in contexte profesionale semnificative, in scopul

indeplinirii de sarcini de serviciu

- exercitii de completare de formulare si documente profesionale specifice specializarii

- exercitii de redactare de texte functionale specifice specializarii

- exercitii de redactare de corespondenta specifica specializarii

- exercitii de redactare in vederea acuratefei informatiei si limbajului: paragraf, rezumat etc.

- exercitii de adaptare a textului la context, la tipul de text si la subiect

- exercitii de operare cu informatii din texte de specialitate: corelare, transfer in si din coduri non-
lingvistice

- proiecte individuale sau de grup

5. Participa la interactiuni orale si in scris legate de indeplinirea de sarcini de serviciu, in

contexte profesionale semnificative

- exerciti Tn perechi / grup, joc de rol, simulari: discuiii profesionale, conversatji, interviu,
corespondenta profesionala,

- prezentari, raportari (formale si informale)

- convorbiri telefonice

- exercitii de reformulare, clarificare, explicare si adaptare a discursului oral si scris

- proiecte de grup

IV. EVALUAREA

Evaluarea formativa, continua si regulata este implicita demersului pedagogic curent in orele de limba
moderna, permitand atat profesorului cat si elevului sa cunoasca nivelul de achizitionare a competentelor
si a cunostintielor, sa identifice lacunele si cauzele lor, sa faca remedierile care se impun in vederea
reglarii procesului de invatare-predare.

Evaluarea in vederea certificarii competentelor se va realiza cu ajutorul unor instrumente si probe
elaborate in concordanta cu prevederile privind probele de evaluare pentru competenta respectiva din
unitatea de competenta, avandu-se in vedere criteriile de performanta si conditiile de aplicabilitate din
componenta acesteia. Unele probe si instrumente de evaluare vor putea avea in vedere evaluarea
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integrata a mai multor competente, sau a mai multor criterii de performanta de la aceeasi competenta
sau de la competente diferite.

In scopul de a se asigura un grad cat mai mare de validitate a evaluarii, probele de evaluare vor putea
fi construite astfel incat sa integreze elemente din doua sau mai multe competente, pentru a modela
cat mai aproape de realitate modul in care se realizeaza comunicarea.

In scopul de a se asigura intr-o masurd cat mai mare validitatea si credibilitatea evaluérii, probele de
evaluare se vor administra, In masura in care este posibil, in situatii de activitate profesionala reala /
practica de atelier sau la agentul economic. Daca acest lucru nu este posibil, conditile de administrare
a probelor vor fi cat mai apropiate de situatiile reale si instructiunile vor oferi mai multe detalii privind
contextul in care se produce comunicarea.

La elaborarea probelor si instrumentelor de evaluare este necesar sa se tina seama de
urmatoarele recomandari:

» Competental: Obtine informatii prin receptarea de mesaje orale, legate de indeplinirea de
sarcini de serviciu, in contexte profesionale semnificative
e Pentru certificare, se va considera suficientd demonstrarea cel putin o data a performantei pentru
fiecare criteriu de performanta in fiecare dintre conditiile de aplicabilitate relevante pentru acesta.

» Competenta 2: Obtine informatii prin receptarea de mesaje scrise specializate, legate de
indeplinirea de sarcini de serviciu, ih contexte profesionale semnificative
e Pentru certificare, se va considera suficienta demonstrarea cel putin o data a performantei pentru
fiecare criteriu de performanta in fiecare dintre conditiile de aplicabilitate relevante pentru acesta.
e In unele cazuri va fi necesar ca probele de evaluare sa includa limite de timp realiste pentru
realizarea sarcinilor de lucru, in concordanta cu cerintele specifice contextului profesional.

» Competenta 3: Exprima mesaje orale in limbaj complex, in contexte profesionale semnificative,
in scopul indeplinirii de sarcini de serviciu
e Pentru certificare, se va avea in vedere demonstrarea performantei cel putin de doua ori pentru
fiecare criteriu de performanta in conditiile de aplicabilitate relevante pentru acesta, o data in contexte
formale si o data in contexte informale.
e Prezentarile pot avea o durata variata, dar nu mai putin de 10 minute. Candidatii vor putea folosi
planul de prezentare / notitele, dar prezentarea va fi libera si in nici un caz nu va fi citita.

» Competenta 4: Elaboreaza mesaje scrise specializate, in contexte profesionale semnificative,
n scopul indeplinirii de sarcini de serviciu
e Pentru certificare, se va avea in vedere demonstrarea performantei cel pufin de doua ori pentru
fiecare criteriu de performanta in conditiile de aplicabilitate relevante pentru acesta, o data in contexte
formale si o data in contexte informale.
e Probele trebuie sa vizeze demonstrarea, cel putin o data, a capacitatii de a completa / redacta
fiecare dintre tipurile si formatele de texte (doar cele care sunt specifice domeniului de specializare)
prevazute in conditiile de aplicabilitate.
e La elaborarea de texte se va permite utilizarea dictionarului si a altor materiale de referinta
prevazute in conditiile de aplicabilitate.

» Competenta 5: Participa la interactiuni orale si in scris legate de indeplinirea de sarcini de
serviciu, In contexte profesionale semnificative
e Probele se vor elabora astfel incat evaluarea candidatilor pe aceasta competenta sa fie integrata
cu evaluarea competentelor de producere (competentele 3 si 4).
e Pentru certificare, se va avea in vedere demonstrarea performantei cel pufin de doua ori pentru
competentele 5.1 si 5.2 in conditiile de aplicabilitate relevante pentru acestea, o data in contexte formale si
o data in contexte informale.
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e In cazul convorbirilor telefonice (competenta 5.3), performanta va fi demonstratd atat pentru
apeluri date cat si pentru apeluri primite.

e In cazul corespondentei (competenta 5.4), probele vor viza demonstrarea, cel putin o data, a
capacitatii de a completa / redacta fiecare dintre tipurile si formatele de texte (doar cele specifice
domeniului de specializare) prevazute in conditiile de aplicabilitate.

Pentru a se realiza o evaluare cat mai completa a rezultatelor invatarii este necesar sa se aiba in
vedere, mai ales in evaluarea formativa continua, evaluarea nu numai a produselor activitatii si Tnvatarii
elevilor, ci si a proceselor de invatare, si a competentelor achizitionate, a atitudinilor dezvoltate, precum
si a progresului elevilor. Este evident ca modalitatile (metode, instrumente) traditionale de evaluare nu
pot acoperi toatd aceasta paletd de rezultate scolare care trebuie evaluate. in aceste conditii, pentru a
putea obtine cat mai multe date relevante privind invatarea, este necesar ca pentru evaluare profesorii
sa faca apel la metode si instrumente complementare de evaluare.

Pentru evaluarea formativa a achizitilor (in termeni cognitivi, afectivi gi performativi) elevilor, a
competentelor lor de comunicare si inter-relationare si a atitudinilor dezvoltate de acestia, la orele de
limbi moderne se recomanda utilizarea urmatoarelor metode si instrumente:

= Observarea sistematica (pe baza unei fise de observare)

= Tema de lucru (in clasa, acasa) conceputa in vederea evaluarii

= Proiectul

= Portofoliul

= Autoevaluarea
Mai jos sunt prezentate cateva repere si sugestii pentru utilizarea proiectului si portofoliului ca
instrumente complementare de evaluare.

PROIECTUL

Proiectul este o activitate complexa de invatare care se preteaza foarte bine a fi folosita si ca instrument
de evaluare, atat formativa, cat si sumativa. Proiectul este o activitate individuala si/sau in grup, dar sunt de
preferat proiectele de grup deoarece incurajeaza cooperarea si dezvolta competente de lucru in echipa. Un
avantaj important al proiectului este ca da posibilitatea elevilor de a lucra in ritm propriu, de a-si folosi mai
bine stilul propriu de invatare si permite invatarea si de la colegi.

Proiectul pune elevii in situatia de a lua decizii, de a comunica si negocia, de a lucra si invata in
cooperare, de a realiza activitati in mod independent, de a impartasi celorlalii cele realizate / invatate,
ntr-un cuvant, il ajuta sa participe direct la propria lui formare

Metoda proiectului presupune lucrul pe grupe si necesita pregatirea profesorului si a elevilor in ideea
lucrului in echipa, prin cooperare, atat in clasa, cat si in afara clasei. Grupul poate fi alcatuit din doua
pana la zece persoane in functie de marimea clasei, natura obiectivelor si experienta participantilor, dar
un numar de patru-cinci participanti reprezintda marimea ideala pentru grupurile care au de indeplinit
obiective precise. Cu cat creste numarul membrilor, cu atat scade posibilitatea participarii efective la
toate activitatile a fiecaruia, dar poate creste complexitatea obiectivelor urmarite. Proiectele realizate de
grupuri mari sunt de asemenea greu de monitorizat.

Proiectul este o activitate complexa care i solicita pe elevi:
- safaca o cercetare (investigatie);
- sarealizeze proiectul propriu-zis (inclusiv un produs care urmeaza a fi prezentat: dosar tematic,
ghid, pliant, ziar, afis publicitar, carte, film, expozitie, corespondenta, spectacol / serbare etc.);
- sa elaboreze raportul final.
- safaca prezentarea publica a proiectului

Etapele realizarii unui proiect sunt:
1. Alegerea temei;
2. Planificarea activitatii:
- Stabilirea obiectivelor proiectului;
- Alegerea subiectului in cadrul temei proiectului de catre fiecare elev / grup;
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- Distribuirea responsabilitatilor in cadrul grupului;

- ldentificarea surselor de informare (manuale, proiecte mai vechi, carti de la biblioteca,
presa, persoane specializate in domeniul respectiv, institutii, organizatii guvernamentale
etc.);

Cercetarea propriu-zisa.

Realizarea materialelor.

Prezentarea rezultatelor cercetarii si/fsau a materialelor create.

Evaluarea (cercetarii in ansamblu, a modului de lucru, a produsului realizat).

o0k wWw

Desi proiectul presupune un grad Tnalt de implicare a elevului in propria sa formare, aceasta nu are drept
consecinta non-angajarea profesorului. Daca elevii urmeaza sa-si conceptualizeze, indeplineasca si
prezinte eficient proiectele, atunci ei au nevoie de orientare, consiliere si monitorizare discreta in toate
fazele activitatii. Profesorul ramane asadar un factor esential al procesului, mai ales daca proiectul este
folosit si ca instrument de evaluare a rezultatelor scolare.

Sarcinile profesorului vizeaza organizarea activitatii, consilierea (da sugestii privind surse sau proceduri)
si incurajarea participarii elevilor; este esentiala neimplicarea sa in activitatea propriu-zisa a grupurilor de
elevi (lasand grupul sa lucreze singur in cea mai mare parte a timpului), interventia sa fiind minima si
doar atunci cand este absolut necesara. Luarea de decizii pentru rezolvarea pe cont propriu de catre
elevi a dificultatilor intAmpinate constituie o parte importanta a invatarii prin proiect. Este insa la fel de
important sa se evite ca elevii sa fie pusi In situatia de a avea esecuri majore, caci esecul are o
importanta influentd negativa asupra invatarii. Asigurarea si evidentierea succesului (chiar daca este
vorba de succese mici sau partiale!) fiecaruia dintre elevi este una dintre sarcinile importante ale
profesorului.

Este foarte important ca instructiunile emise de profesor sa fie clare, specifice si sa contina si o limita de
timp pentru indeplinirea obiectivelor. Este foarte eficient sa se scrie instructiunile pe tabla, foi de hartie si
sa se precizeze rolurile in grup (de ex. secretar — scrie ideile emise de participanti; mediator — asigura
participarea tuturor membrilor grupului la discutii; cronometror — urmareste incadrarea in limitele de timp
stabilite; raportor — prezinta intregii clase concluziile grupului).

Esenta proiectului consta:

1. Tntr-un scop concret care sa permita folosirea limbii strdine pentru comunicare In contexte
autentice;

2. Intr-o responsabilitate comuna a elevilor si a profesorului in planificare si executje;

3. Intr-o sarcinad concretd In care activitatile lingvistice si activitatile practice (scrisul, tiparirea,
pictarea, decuparea etc.) se intrepatrund;

4. Intr-o utilizare autonoma a unor mijloace auxiliare (costume, computer, aparat foto, microfon,
camera de luat vederi, dictionare, scrisori, creioane, foarfece etc.)

5. Tn dobandirea unei experiente concrete, practice extinsa dincolo de clasa.

Evaluarea cu ajutorul proiectului. Elevii pot fi notati pentru modul de lucru, pentru modul de prezentare

si/fsau pentru produsul realizat.

Activitatea in proiect a elevilor poate fi evaluata pe cinci dimensiuni:

1) operarea cu fapte, concepte, deprinderi rezultate din invatare (daca cerinta este ca elevii sa-si
elaboreze proiectul pe baza cunostintelor si intelegerii dobandite in scoala, ei au ocazia astfel sa-si
selecteze si sa decida ce date, fapte, concepte, deprinderi doresc sa includa in proiect);

2) competentele de comunicare — se pot urmari toate categoriile de competente de comunicare atat
pe perioada elaborarii proiectului, cat si la prezentarea acestuia (proiectele ofera elevilor ocazii de
comunicare cu un public mai larg: cu profesorii, cu alti adulfi si colegi intr-un efort de colaborare si,
nu Tn ultimul rdnd, cu ei ingisi);

3) calitatea muncii (sunt examinate in mod obignuit inovatia si imaginatia, judecata si tehnica estetica,
executia si realizarea, dezvoltarea unui proiect pentru a pune in lumina un anumit concept);

4) reflectia (capacitatea de a se distanta fata de propria lucrare, de a avea permanent in vedere
obiectivele propuse, de a evalua progresul facut si de a face rectificarile necesare). Elevul ajunge cu
timpul sa interiorizeze aceste practici astfel incat ajunge la performanta de a-si aprecia singur
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munca. In plus, cand elevul continua sa creeze intr-un anumit gen, se familiarizeaza cu criteriile
acestuia si invata progresiv sa gandeasca in acel domeniu.

5) produsul proiectului — in masura in care se face evaluarea competentelor elevului asa cum sunt
ele materializate in produs, si nu aspecte ale proiectului nerelevante pentru invatarea care se
doreste a fi evaluata.

Evaluatorul este interesat si de alte doua aspecte: profilul individual al elevului (ceea ce evidentiaza
proiectul in domeniul capacitatilor cognitive si al stilului de invatare ale elevului) si, respectiv, modul in
care elevul s-a implicat in comunicarea si cooperarea nu numai cu alfi elevi, dar si cu profesori, experti
din exterior, precum si folosirea judicioasa de catre acesta a diferitelor resurse (biblioteca, internet).

Experienta a aratat ca proiectele pot servi foarte bine mai multor scopuri: ele angajeaza elevii pe o
perioada de timp semnificativa, determinandu-i sa conceapa schite, sa le revizuiasca si sa reflecteze
asupra lor; pe baza lor se dezvolta relatii interpersonale, cooperare; ofera oportunitati de comunicare si
utilizare a limbii moderne in contexte autentice; ofera o ucenicie pentru tipul de munca ce va fi
desfasurata dupa incheierea scolii; permit elevilor sa-si descopere “punctele forte” si sa le puna in
valoare: mobilizeaza un sentiment al implicarii, generand o puternica motivatie interioara; si, probabil,
lucrul cel mai important, constituie un cadru propice in care elevii pot demonstra inielegerea si
competentele dobandite prin parcurgerea curriculum-ului scolar.

PORTOFOLIUL PENTRU LIMBI MODERNE este un document sau o culegere structuratda de
documente in care fiecare titular (elev / persoana care studiaza limbi straine) poate sa reuneasca de-a
lungul anilor si sa prezinte intr-un mod sistematic calificativele, rezultatele si experientele pe care le-a
dobandit Tn invatarea limbilor precum si esantioane din lucrari personale. Ca exemplu ar putea fi luat
"Portofoliul European al Limbilor’, EAQUALS — ALTE.

La baza acestui portofoliu se afla doua obiective majore:

- motivarea elevului (celui care invatd) prin recunoasterea eforturilor sale si diversificarea studierii
limbilor la toate nivelurile de-a lungul Intregii vieti;

- prezentarea competentelor lingvistice si culturale dobandite (achizitionate)

Conceput ca un document personal in care elevul poate sa inscrie calificativele si experientele sale
lingvistice, portofoliul contine trei parti:

- un pasaport (carnet) care atesta calificarile formale nationale;

- 0 biografie lingvistica ce descrie competentele atinse ih domeniul limbilor straine si experienta de
invatare. Se utilizeaza scari de evaluare si autoevaluare care se regasesc in cadrul european
comun de referinta.

- un dosar care contine alte materiale cu privire la procesul de invatare, obiectivele fixate de titular,
«carnetul de bord», cu notatiile privind experientele de invatare, esantioane din lucrari personale si
/ sau documente.

"Portofoliul European al Limbilor” ar putea fi folosit ca model pentru elaborarea portofoliilor elevilor. In
acest caz, dosarul care ar face parte din portofoliul lingvistic al elevului ar putea contine documente cum
ar fi:
» 0 lista cu texte literare sau de alta natura citite in limba straina (sub forma imprimata sau electronica);
» 0 lista de texte audio-vizuale, ascultate/ vazute (emisiuni radio/TV, filme, casete audio-video, CD-
ROM etc.);
» interviuri scrise sau pe caseta audio, integrale sau secvente;
= raspunsuri la chestionare, interviuri;
= proiecte / parii de proiecte realizate;
= traduceri;
» fotografii, ilustratii, pliante, afise publicitare, colaje, machete, desene, caricaturi (reproduceri / creatji
personale);
» texte literare (poezii, fragmente de proza);
= |ucrari scrise curente / teste;
= compuneri/ creatii literare personale;
= contributii personale la reviste scolare;
= extrase din presa si articole redactate pe o tema data;
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= corespondenta care implica utilizarea unei limbi straine.

Portofoliul se realizeaza prin acumularea in timp, pe parcursul scolaritatii, a acelor documente
considerate relevante pentru competentele detinute si pentru progresul inregistrat de elev.

Dosarul va prezenta la inceput o listd cu documentele existente, organizata fie tematic, fie tematic si
cronologic. Documentele dosarului se acumuleaza fie la cererea profesorului, fie la dorinta elevului (care
va include acele documente pe care le considera ca fiind semnificative pentru propriul progres) si vor fi
alese astfel incat sa arate etapele in evolutia elevului.

Portofoliul permite elevului:
- sa-si puna in evidenta achizitiile lingvistice;
- sa-si planifice invatarea;
- sa-si monitorizeze progresul
- saia parte activ la propriul proces de invatare.

Portofoliul permite profesorului:
- sainteleaga mai bine obiectivele si nevoile elevului;
- sa negocieze obiectivele Tnvatarii si sa stimuleze motivatia;
- sa programeze invatarea;
- saevalueze progresul si sa propuna masuri si actiuni de remediere unde (si daca) este nevoie
- sa evalueze activitatea elevului in ansamblul ei.

Profesorul poate proiecta un portofoliu in raport de obiectivele / competentele din Curriculum-ul National si
de situatia in care il va utiliza. Perioada de realizare a portofoliului de catre elev va fi mai indelungata si ii
va fi adusa la cunostinta.
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ANEXA

Titlul unitatii: Comunicare profesionala in limba moderna
Nivel: 3 avansat
Valoare credit: 2.0
Competente:
1. Obtine informatii prin receptarea de mesaje orale, legate de indeplinirea
de sarcini de serviciu, in contexte profesionale semnificative
2. Obtine informatii prin receptarea de mesaje scrise specializate, legate
de indeplinirea de sarcini de serviciu, in contexte profesionale
semnificative
3. Exprimad mesaje orale in limbaj complex, in contexte profesionale
semnificative, in scopul indeplinirii de sarcini de serviciu
4. Elaboreaza mesaje scrise specializate, Tn contexte profesionale
semnificative, in scopul indeplinirii de sarcini de serviciu
5. Participa la interactiuni orale si in scris legate de indeplinirea de sarcini

de serviciu, Tn contexte profesionale semnificative
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Titlul unitatii: 1. Comunicare profesionala in limba moderna

Competenta 1: Obtine informatii prin receptarea de mesaje orale, legate de indeplinirea de

sarcini de serviciu, Tn contexte profesionale semnificative

Criterii de performanta:

(@)

(b)

(c)

(d)

(e)

()

Identificarea informatiilor necesare si suficiente pentru decodarea sensului global in mesaje
orale care folosesc un limbaj complex si contin vocabular specializat

Extragerea informatiilor / detaliilor specifice necesare si relevante pentru sarcinile de
serviciu, din mesaje orale diverse

Identificarea de opinii si atitudini, si distingerea lor de informatii factuale sau de alta natura
(legi, idei, concepte)

Identificarea, cu ajutorul continutului, intonatiei si al sensului implicit, a informatiilor privind
prioritati si urgente

Identificarea si utilizarea de indicii verbale, non-verbale si / sau de asocieri / conexiuni pentru
clarificarea sensului unor elemente de vocabular sau de accent nefamiliare

Intelegerea de instructiuni, solicitari si intrebari orale, care folosesc un limbaj complex si
contin vocabular specializat, si realizarea de actiuni adecvate pe baza informatiilor obtinute
pe cale orala

Conditii de aplicabilitate:

Contexte: activitati de serviciu, contexte sociale relevante pentru activitatea
profesionala (targuri, conferinte, intalniri, sedinte), situatii formale situatii
informale

Surse si tipuri de

mesaje orale: Texte care contin unele elemente de vocabular / de accent nefamiliare,

emise la viteza normala, in diverse registre, de lungime variabila: mesaje,
formale si informale directe, emise clienti, colegi sau de cei din jur;
discursuri, rapoarte, conferinte (inclusiv video-conferinte); prezentari
(formale / informale) de produse / servicii; transmisiuni radio si TV, anunturi
publice; conversatii telefonice, inclusiv mesaje telefonice inregistrate.

Informatii obtinute: ideea principala (sensul global); informatii, inclusiv numerice, pe teme

Limbaj:

profesionale: instructiuni, solicitari, intrebari, explicatii; informatiji factuale,
inclusiv numerice, privind specificatii de procese, produse si servicii; opinii,
puncte de vedere, atitudini (pro, contra, neutra), prioritati.

limbaj si structuri familiare si mai putin familiare, in registre sociale si
profesionale uzuale, termeni specifici mesajelor mass media; vocabular
specific cu nivel mediu de specializare, relevant pentru domeniul ocupational;
vorbire la viteza normala
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Moduri de actiune: intrebari, intonatie, limbaj corporal / nonverbal, verificarea sensului prin alte
surse; comunicarea informatiilor / detaliilor catre alte persoane; actiuni
proprii (realizarea de operatii, activitati).

Probe de evaluare

Probe scrise sau orale prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa identifice si obtina prin
ascultare informatii / detalii, asa cum se precizeaza in criteriile de performanta (a) si (b) si in conditiile de
aplicabilitate.

Probe orale si/sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa identifice opinii si
atitudini si sa le distinga de informatii de alta natura, asa cum se precizeaza in criteriul de performanta
(c) si in conditiile de aplicabilitate.

Probe orale si/sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa identifice informatii
privind prioritati si urgente cu ajutorul continutului, intonatiei si al sensului implicit, asa cum se
precizeaza in criteriul de performanta (d) si in conditiile de aplicabilitate.

Probe orale si/sau practice prin care candidatul demonstreaza ca intelege instructiuni, solicitari si
intrebari si ca este capabil sa actioneze pe baza informatiei obiinute prin ascultare, asa cum se
precizeaza in criteriul de performanta (f) si in conditiile de aplicabilitate.

Probe orale si/sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa foloseasca strategii
de intelegere prin ascultare, asa cum se precizeaza in criteriile de performanta (a), (b), (c), (d), (e) si (f)
si in conditiile de aplicabilitate.

Probele pot viza, integrat, evaluarea candidatilor pe mai multe criterii de performanta.

Pentru certificare, se considera suficienta demonstrarea cel putin o data a performantei pentru fiecare
criteriu de performanta in fiecare dintre conditiile de aplicabilitate relevante pentru acesta.
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Titlul unitatii: 1. Comunicare profesionala in limba moderna

Competenta 2: Obtine informatii prin receptarea de mesaje scrise specializate, legate de
indeplinirea de sarcini de serviciu, in contexte profesionale semnificative

Criterii de performanta:

(@) Identificarea si localizarea prompta si corecta de informatii si opinii relevante pentru sarcini
de serviciu, in texte de specialitate

(b) Identificarea sensului unor elemente de text nefamiliare prin utilizarea de materiale de
referinta si/ sau de asocieri / conexiuni, atunci cand este necesar

(c) Corelarea in mod coerent a mai multor informatii din diverse parti ale unui text / din texte
diferite, Tn scopul indeplinirii unei sarcini de serviciu

(d) Transferul de informatii din texte de specialitate in diverse forme de prezentare

(e) Intelegerea de reglementari, instructiuni, si recomandari specifice din texte care contin limbaj
complex si specializat si realizarea de actiuni adecvate pe baza informatiilor din astfel de
texte de specialitate

Conditii de aplicabilitate:

Contexte: activitafi profesionale, contexte profesionale formale, contexte profesionale
informale, contexte sociale relevante pentru activitatea profesionala (targuri,
conferinte, intalniri, sedinte)

Tipuri de text: Texte, care contin si elemente de vocabular nefamiliare, in diverse registre,
de lungime variabila: documente profesionale specifice specializarii: manuale,
rapoarte, reclame, oferte, fise tehnice; texte de popularizare pe teme
profesionale: articole de presd, prezentari, reclame, anunfuri; texte cu
continut operational profesional: corespondenta, faxuri, circulare,
formulare, instructiuni cereri, reclamatii, procese verbale;

Informatii obtinute: elemente cheie din documente relevante, informatii factuale, inclusiv
numerice, relativ complexe, pe teme de interes comun; informatii
profesionale: instructiuni, explicatii, date tehnice ale unor produse si servicii,
evaluari; date privind: materii prime, materiale si produse finite, operatii si
procese tehnologice

Materiale de referinta: dictionare; diagrame si alte materiale vizuale; instructiuni, manuale tehnice,
prospecte, baze de date, pagini Internet.

Forme de prezentare: tabele, grafice, scheme; prezentari, notite.
Moduri de actiune: comunicarea informatiilor / detalilor catre alte persoane; transferul

informatiilor in diverse forme de prezentare; actiuni proprii: realizarea de
operatii, modificarea unor operatii, luarea de decizii.
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Probe de evaluare

Probe orale sau scrise prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa identifice si sa localizeze
informatii, detalii si opinii, asa cum se precizeaza in criteriul de performanta (a) si in conditile de
aplicabilitate.

Probe orale sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa utilizeze materiale de
referinta adecvate si strategii de semantizare pentru identificarea sensului, atunci cand este necesar, asa
cum se precizeaza in criteriul de performanta (b) si in conditiile de aplicabilitate.

Probe orale, scrise sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa prelucreze
informatii in diverse moduri, asa cum se precizeaza in criteriile de performanta (c) si (d) si in conditjile de
aplicabilitate.

Probe orale, scrise si/sau practice prin care candidatul demonstreaza ca intelege reglementari,
instructiuni, si recomandari citite si ca este capabil sa actioneze adecvat pe baza informatiei ob{inute prin
lectura, asa cum se precizeaza in criteriul de performanta (f) si in conditiile de aplicabilitate.

Probele pot viza, integrat, evaluarea candidatilor pe mai multe criterii de performanta.

Pentru certificare, se considera suficienta demonstrarea cel putin o data a performantei pentru fiecare
criteriu de performanta in fiecare dintre conditiile de aplicabilitate relevante pentru acesta.

In unele cazuri poate fi necesar ca probele de evaluare s& includa limite de timp realiste pentru
realizarea sarcinilor de lucru, in concordanta cu cerintele specifice contextului profesional.
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Titlul unitatii: 1. Comunicare profesionala in limba moderna

Competenta 3: Exprima mesaje orale in limbaj complex, in contexte profesionale
semnificative, in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu

Criterii de performanta:

@) Oferirea si solicitarea, in discutii, de informatii si de instructiuni pentru indeplinirea unei
sarcini de serviciu, folosind expresii si structuri variate

(b) Realizarea de prezentari orale de fapte, idei si opinii profesionale, pregatite in prealabil,
folosind un limbaj specializat corect si materiale suport adecvate

(c) Formularea clara, precisa si structurata logic a ideilor, faptelor si opiniilor si sustinerea lor cu
argumente
(d) Oferirea de clarificari si explicatii atunci cand informatia / instructiunea nu este corect

inteleasa de ceilali

(e) Exprimarea fluenta, cu intonatie corecta si intr-un registru adecvat contextului

() Utilizarea adecvata si suficient de corecta a unei varietati de termeni de specialitate comuni /
familiari si de structuri lingvistice astfel incat sa se asigure comunicarea deplina a sensului,
chiar daca exista in text unele deficientele de pronuntie si / sau intonatie, de gramatica, si /
sau de registru

Conditii de aplicabilitate:

Tipuri de informatii: conversatii si prezentari de lungimi variate, care contin: informatii factuale
(inclusiv numerice), idei, opinii; instructiuni, explicatii, detalii de operare,
sfaturi; descrieri si specificatii de obiecte, procese, operatii.

Tipuri de discurs: discutii profesionale formale si informale; prezentari; scurte rapoarte
profesionale.

Contexte: contexte profesionale, situatii specifice in organizatie, la locului de munca;
contexte sociale care au legatura cu profesia (targuri, conferinte, intalniri,
sedinte); contexte formale si contexte informale.

Tipuri de prezentari: rapoarte (relatari de evenimente, intalniri); demonstratii operationale;
prezentari detaliate de procese / produse / servicii.

Materiale suport
pentru prezentari notite, plan de prezentare, documente, fise de lucru; imagini, grafice,
scheme, folii, planse, obiecte (mostre), modele;

Limbaij: fluent, la viteza normala, in diverse registre; expresii specifice si structuri
variate; vocabular specializat familiar, specific domeniului ocupational.

Moduri de comunicare: fata in fata, individual sau in grup; la telefon, robot telefonic.
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Moduri de acfjune: comunicarea / transmiterea de informatii / instructiuni catre interlocutor / i;
sustinerea unei prezentari .

Probe de evaluare:

Probe orale sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa ofere si sa solicite
informatii si instructiuni, asa cum se precizeaza in criteriul de performanta (a), si in conditile de
aplicabilitate

Probe orale sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa realizeze prezentari
orale pregatite in prealabil, agsa cum se precizeaza in criteriul de performanta (b), si in conditiile de
aplicabilitate

Probe orale sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa formuleze clar, precis si
structurat fapte, idei si opinii si sa le sus{ind cu argumente, asa cum se precizeaza in criteriul de
performanta (c) si in conditiile de aplicabilitate

Probe orale sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa ofere si sa solicite
clarificari si explicatii, asa cum se precizeaza in criteriul de performanta (d) si in conditiile de aplicabilitate

Probe orale sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa se exprime fluent, cu
intonatie corecta si intr-un registru adecvat contextului, asa cum se precizeaza in criteriul de performanta
(e) si in conditiile de aplicabilitate

Probe orale sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa utilizeze adecvat
terminologia specifica pentru a se asigura comunicarea deplind a sensului, chiar daca exista unele
deficiente, asa cum se precizeaza in criteriul de performanta (f) si in conditiile de aplicabilitate

Probele pot viza, integrat, evaluarea candidatilor pe mai multe criterii de performanta.

Pentru certificare, se considera suficienta demonstrarea performantei cel putin de doua ori pentru fiecare
criteriu de performanta in conditiile de aplicabilitate relevante pentru acesta, o data in contexte formale si
o data in contexte informale.

Prezentarile pot avea o durata variata, dar nu mai putin de 10 minute. Candidatii vor putea folosi planul
de prezentare / notitele, dar prezentarea va fi libera si In nici un caz nu va fi citita.
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Titlul unitatii: 1. Comunicare profesionala in limba moderna

Competenta 4: Elaboreazd mesaje scrise specializate, in contexte profesionale
semnificative, in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu

Criterii de performanta:

@) Completarea de documente si formulare profesionale specifice sarcinilor de serviciu ale
locului de munca

(b) Redactarea unor texte functionale mai complexe, specifice sarcinilor de serviciu, cu folosirea
de expresii si structuri adecvate variate

(c) Transmiterea in scris, in limbaj specific clar si precis, de informatii corecte pe teme din
domeniul de specializare

(d) Utilizarea de materiale de referinia specifice adecvate pentru a verifica corectitudinea
informatiei si limbii folosite

(e) Elaborarea de texte astfel incat deficientele de gramatica, ortografie si / sau de registru nu
impiedica intelegerea deplina a lor

® Adecvarea formatului si limbajului la context, la tipul de text si la subiect

Conditii de aplicabilitate:

Tipuri si formate de documente

si texte functionale: formulare si alte documente specifice specializarii (facturi, facturi pro-forma,
oferte, fise tehnice, documente de evidenta, specificati, evaluari);
corespondenta profesionala: scrisori, note circulare, faxuri, mesaje (inclusiv
e-mail); procese verbale, minute, referate, rapoarte. formate formale;
formate informale.

Tipuri de informatii: n texte, care contin si elemente de vocabular nefamiliare, in diverse registre,
de lungimi variate: informatii factuale de specialitate (inclusiv descrieri i
date tehnice), despre produse si servicii; aranjamente si instructiuni de
serviciu; idei, opinii, puncte de vedere; raportari privind desfasurarea unor
evenimente, sedinte.

Limbaij: limbajul specific domeniului de specializare, formule de comunicare
standardizate, formule de politete.

Teme specifice: organizarea locului de munca; activitati specifice locului de munca; calitatea
serviciilor / produselor.

Contexte: contexte profesionale, situatii specifice in organizatie, la locul de munca;
contexte sociale care au legatura cu profesia; contexte formale; contexte
informale.
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Materiale de referinta: dictionare, glosare de termeni specializafi / sintagme specifice; standarde
tehnice si profesionale specifice, reviste de specialitate, baze de date,
modele de documente si formulare.

Probe de evaluare

Probe scrise sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil completeze formulare si
documente si sa redacteze texte functionale mai complexe, specifice sarcinilor de serviciu, asa cum se
precizeaza in criteriile de performanta (a) si (b) si in conditiile de aplicabilitate.

Probe scrise sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa transmita, in limbaj
specific clar si precis, informatii corecte pe teme din domeniul de specializare, asa cum se precizeaza in
criteriul de performanta (c) si in conditiile de aplicabilitate.

Probe scrise sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa utilizeze materiale de
referinta adecvate pentru a verifica corectitudinea informatiei si limbii folosite, asa cum se precizeaza in
criteriul de performanta (d) si in conditiile de aplicabilitate.

Probe scrise sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa utilizeze limba
moderna fara deficiente de gramatica, ortografie si / sau de registru care sa impiedice intelegerea
deplina a textului, asa cum se precizeaza in criteriul de performanta (e) si in conditiile de aplicabilitate.

Probe scrise sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa utilizeze un format
recomandat si un limbaj adecvat la context, la tipul de text si la subiect, asa cum se precizeaza in
criteriul de performanta (f) si in conditiile de aplicabilitate.

Probele pot viza, integrat, evaluarea candidatilor pe mai multe criterii de performanta.

Pentru certificare, se considera suficientd demonstrarea performantei cel putin de doua ori pentru fiecare
criteriu de performanta in conditiile de aplicabilitate relevante pentru acesta, o data in contexte formale si
o data in contexte informale.

Probele trebuie sa vizeze demonstrarea, cel pufin o data, a capacitatii de a completa / redacta fiecare
dintre tipurile si formatele de texte (doar cele care sunt specifice domeniului de specializare) prevazute in
conditiile de aplicabilitate.

La elaborarea de texte se va permite utilizarea dictionarului si a altor materiale de referinta prevazute in
conditiile de aplicabilitate.
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Titlul unitatii: 1. Comunicare profesionala in limba moderna

Competenta 5: Participa la interactiuni orale si in scris legate de indeplinirea de sarcini de

serviciu, in contexte profesionale semnificative

Criterii de performanta:

(@)

(b)

(c)

(d)

(e)

Participarea cu informatii factuale si cu opinii proprii la discutii profesionale, pe teme legate
de sarcini de serviciu

Comunicarea telefonica adecvata, pe teme de interes profesional, in contexte legate de
sarcini de serviciu

Elaborarea de corespondenta profesionala in diverse formate si catre diversi destinatari, in
contexte legate de sarcini de serviciu

Verificarea intelegerii si solicitarea / oferirea de clarificari / explicatii cand informatia nu este
clar inteleasa, in conversatii directe si telefonice si in prezentari

Exprimarea clara, fluenta si adecvata terminologic, cu limbajul si registrul adaptate la subiect,
la context si la interlocutor / destinatar, cu respectarea conventiilor si normelor sociale si
culturale, in functie de rol si de relatiile cu interlocutorul / destinatarul, in comunicarea orala si
in scris

Conditii de aplicabilitate:

Tipuri de informatji

si opinii:

Teme:

Contexte:

informatii factuale — inclusiv date numerice — pe teme profesionale; analize,
evaluari de: produse, servicii, preferinfe; argumente pro si contra in
sustinerea unor idei / opinii profesionale personale; ipoteze

discutii profesionale si conversatii, comunicari telefonice si corespondenta
profesionala, care pot contine si elemente de vocabular nefamiliare, in
diverse registre, privind: probleme de serviciu curente, aranjamente la locul
de muncda, cum ar fi planuri, activitdti si aranjamente operationale; relatii cu
clientii si partenerii, negocieri, contractari etc. (in functie de specializare);
solicitari si raspunsuri la solicitari diverse, instructiuni, explicatii; evaluarea
de informatii, de produse, de servicii.

a. Discutii profesionale: situatii sociale si profesionale formale si informale;

intalniri formale / informale profesionale de rutina, activitaii profesionale
Zilnice;

b. Comunicare telefonica: contacte de rutina cu colegi, subalterni, superiori,
in activitafi profesionale zilnice; comunicari formale / informale cu parteneri
si clientj;

c. Corespondenta profesionald: formala si informala, legata de sarcini de
serviciu; in interiorul organizatiei: cu subalterni, cu colegi, cu superiori; n
afara organizatjei: cu clienti, cu parteneri, cu potentiali clienti / parteneri

Tipuri si moduri
de interactiune: in discutii profesionale, schimburi de opinii: fata in fata, in perechi sau in

grupuri mici; la telefon: apeluri date, apeluri primite, preluare / transmitere
de mesaje telefonice; in scris: scrisori, note circulare, oferte, faxuri, mesaje
(inclusiv e-mail).
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Limbaj si conventii: comunicari directe / telefonice derulate cu viteza normala, formule de
initiere, intretinere si incheiere a unei discutii directe / telefonice, limbaj
nonverbal, formule standard folosite in corespondenta de diverse tipuri
(scrisori, circulare, fax, email), vocabularul specializat necesar tndeplinirii
sarcinilor de serviciu si rezolvarii situatiilor previzibile specifice contextelor
profesionale.

Probe de evaluare:

Probe orale sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa participe la discutii
profesionale, in care sa prezinte informatii si opinii si sa le argumenteze, asa cum se precizeaza in
criteriile de performanta (a) si (e) si in conditiile de aplicabilitate.

Probe practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa comunice telefonic in mod
adecvat, asa cum se precizeaza in criteriul de performanta (b) si in conditiile de aplicabilitate

Probe scrise sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa elaboreze
corespondenta profesionala in diverse formate, pe diverse teme si catre diversi destinatari, asa cum se
precizeaza in criteriul de performanta (c) si in conditiile de aplicabilitate

Probe orale sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa verifice infelegerea, sa
solicite clarificari si sa actioneze in vederea clarificarii, asa cum se precizeaza in criteriul de performanta
(d) si in conditiile de aplicabilitate

Probe orale, scrise si / sau practice prin care candidatul demonstreaza ca este capabil sa utilizeze o
exprimare clara, fluenta si adecvata terminologic, cu un limbaj si registru adaptate la subiect, la context si
la interlocutor / destinatar, si respectand conventii folosite in comunicarea orala si in scris, asa cum se
precizeaza in criteriul de performanta (e) si in conditiile de aplicabilitate

Probele pot viza, integrat, evaluarea candidatilor pe mai multe criterii de performanta. Probele se vor
elabora astfel incat evaluarea candidatilor pe aceasta competenta sa fie integrata cu evaluarea pe
competentele de producere (competentele 3 si 4).

Pentru certificare, se considera suficienta demonstrarea performantei cel putin de doua ori pentru
criteriul de performanta (a) in conditile de aplicabilitate relevante pentru acestea, o data in contexte
formale si o data in contexte informale.

In cazul convorbirilor telefonice (b), performanta va fi demonstrata atat pentru apeluri date cat si pentru
apeluri primite.

In cazul corespondentei (c), probele trebuie sa vizeze demonstrarea, cel putin o data, a capacitatii de a
completa / redacta fiecare dintre tipurile si formatele de texte (doar cele care sunt specifice domeniului
de specializare) prevazute in condiiile de aplicabilitate.

GRUPUL DE AUTORI:

Prof. Octavian Patrascu, Grupul Scolar Industrial Metalurgic, Gala{i — limba engleza
Cercet. st. dr. Dan lon Nasta, Institutul de Stiinte ale Educatiei — limba franceza
Prof. Silvia Florea, Ministerul Educatiei si Cercetarii — limba germana

Prof. Nicoleta Silvia loana, Colegiul Economic Viilor, Bucuresti — limba italiana

Prof. Cornelia Dumitriu, Consiliul National pentru Curriculum — limba rusa

Prof. Camelia Radulescu, Liceul Cervantes, Bucuresti — limba spaniola

ok whE
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Modulul Il

COMUNICARE PROFESIONALA

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

- Numar de ore: 64 ore

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul :

1.Elaboreaza strategii individuale pentru o comunicare eficienta

2.Aplica tehnici de comunicare orala

3.Realizeaza un raport formal

II. Tabel de corelare a competentelor si continuturilor

UC3 Comunicarea cu profesionala

Competente

individuale

Continuturi tematice

Cl Elaboreaza

Strategii de comunicare

strategii e Stabilirea scopului comunicarii: primirea si transmiterea
individuale informatiilor, Tintretinerea unor discutii, prezentarea unor
pentru o] informatii
comunicare e Identificarea surselor de informatii: informatii interne si externe,
eficienta buletine informative, manuale, seminare, rapoarte, procese
verbale, publicatii de specialitate, internet, discutii, statistici,
documentatie, mass media
e Selectarea metodelor de comunicare adecvate: scrise, verbale,
audio, informatizate
e |dentificarea metodelor de verificare a eficienfei comunicarii:
obtinerea feedback - ului, documentatie intocmita corect
C2 Aplica Tehnici de comunicare orala
tehnici de e Identificarea strategillor de ascultare necesare obfinerii
comunicare informatiilor: in functie de: situatie, ocazie, subiectul in cauza,
orala vorbitori, metode de ascultare (activa sau pasiva),

Sustinerea orala a ideilor si a informatiilor in fata unui auditoriu:
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in situatii formale sau informale, in functie de numarul de
vorbitori (mare, mic, 2 persoane), prin modulatia vocii, prin
alegerea tonului si a vocabularului, prin structura, prin
comunicare non verbala (gesturi, limbajul trupului, contactul
vizual), prin articulare ,

e Argumentarea unui punct de vedere : idei clare, relevante,

concise, persuasive, adaptate contextului si interlocutorului

e Facilitarea unei comunicari eficiente: accepta opinii diferite,
incurajeaza discutia, asigura posibilitatea de exprimare, ofera
feed-back, stimuleaza creativitatea, incadrarea in timp, viteza
vorbirii, adaptarea comunicarii la nivelul de intelegere al

auditoriului, folosirea unui suport specific

C3 Realizeaza | Raportul formal
un raport formal e Selectarea informatiilor necesare temei propuse: in functie de

complexitatea temei, publicul tinta, relevanta

e Organizarea continutului si structurii  raportului: tipul
informatiei, succesiune logica, suportul (grafica, standardul de

prezentare, formatul)

e Elaborarea unui raport formal: document coerent, bine

structurat, adecvat scopului propus

lll. Sugestii metodologice

Toate continuturile modulului ,, Comunicarea profesionala” vor fi efectuate de
catre profesorul de specialitate.

Profesorul are rolul de facilitator, comunicator, colaborator implicand activ pe cel ce
invata. Se pot utiliza metode ca: observatia, munca independenta, experimentul, simularea,
problematizarea, jocul de rol, exercitiul, discutjiile in grup care stimuleaza critica, invatarea prin
proiecte, studiul de caz, brainstormingul etc.

Pentru exersarea competentei ,Realizeaza un raport formal”, prin simulare elevul poate fi
pus in situatia de a se pregati pentru elaborarea unui raport formal. Pentru activitatea propusa
este necesara selectarea informatiilor in functie de complexitatea temei si publicul caruia i se

adreseaza. Relevanta subiectului urmareste modul de organizare a continutului in functie de
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situatie, elevul dezvoltandu-si gandirea critica, simtul organizatoric si puterea de adaptabilitate.
De exemplu sa intocmeasca un raport la sfarsitul realizarii unui produs, unei piese sau activitatj.

Competenta “Elaboreaza strategii pentru o comunicare eficienta” poate fi dobandita prin
exersarea prin simulare in clasa sau prin lectii vizita la agentii economici de profil. Elevul
demonstreaza ca este capabil sa elaboreze cel putin o strategie diferita de comunicare in 2
contexte cu grade de complexitate diferite.

Prin simulare se vor exersa tehnicile de comunicare in situatii diferite, elevul, fiind capabil
sa isi sustina si sa argumenteze ideile proprii in fata unui auditoriu format dintr-un numar mai
mare sau mai mic de persoane. Se va incuraja utilizarea tehnicilor moderne de comunicare prin
exersare pana la atingerea performantei.

Repartizarea numarului de ore pe continuturi tematice se realizeaza in functie de ritmul
de invatare al elevilor si de complexitatea continutului. Se vor promova metode activ —
participative, centrate pe elev, care dezvolta gandirea, incurajeaza participarea elevilor,
dezvolta creativitatea si realizeaza o comunicare multidirectionala.

Activitatile la lectii vor fi variate, astfel incat, indiferent de stilul de invatare caracteristic,
toti elevii sa dobandeasca competentele necesare.

Se recomanda de asemenea organizarea predarii-invatarii utilizand activitati diferentiate
pe grupuri de elevi care faciliteaza procesul de invatare. Aceasta metoda se poate aplica pentru
verificarea intre colegi (verificari si evaluari ale lucrarilor intre colegi), joc de rol (elevii se ajuta
reciproc, iar profesorul ii indruma pentru o invatare eficienta).

Criteriile specifice de evaluare vor fi preluate din Standardul de Pregatire Profesionala de
catre profesor si prezentate elevului. Elevul poate fi integrat in evaluarea activitatilor sale,
consolidand astfel, capacitatea de a se autoevalua si marind gradul de transparenta a acordarii
notelor.

Procesul de evaluare pe parcursul anului si evaluarea finala trebuie sa urmareasca
gradul de dobandire a competentelor si nu nivelul de cunostinte acumulate. Cunostintele
stiintifice nu reprezinta decat cadrul in care se dezvolta competentele. Pe parcursul anului
elevul trebuie sa fie supus evaluarii prin probe de evaluare diferite, in momente diferite, iar
rezultatul final al evaluarii (atingerea competentelor) va avea in vedere progresul realizat de
acesta.

Profesorul isi elaboreaza pachete de evaluare pentru toate competentele incluse in
modul. Pentru a veni n sprijinul profesorilor este prezentat un model (orientativ) de realizare a

evaluarii pe competente.
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Fisa de lucru

Esti desemnat sa prezinti raportul privind activitatea echipei de lucru in decursul unei luni de

zile. Auditoriul este format din membri echipei de lucru dar si componenti ai altor echipe din

cadrul organizatiei, persoane din conducere.

Sarcinile tale sunt:

1.

2
3.
4

Identificarea strategiilor de ascultare

Argumentarea unui punct de vedere

Facilitarea unei comunicari eficiente

Fisa de evaluare

Nume candidat:

Nume evaluator:

U.C. 3 Comunicare profesionala

. Sustinerea orala a ideilor si a informatiilor in fata unui auditoriu

Sarcini Modul de | Rezultatul | Data
realizare a | evaluarii
sarcinilor

1. Identificarea strategiilor de ascultare in functie de: DA sau ()
o situatie NU sau
o oOcazie X)
o subiectul in cauza
o vorbitori
o metode de ascultare
2. Sustinerea orala a ideilor si a informatiilor in fata DA sau (\/)
unui auditoriu: NU sau
o 1in situatii formale sau informale X)
o 1n functie de numarul de vorbitori (mare, mic, 2
persoane)
o prin modulatia vocii
o prin alegerea tonului si a vocabularului
o prin structura
o prin comunicare non verbala (gesturi, limbajul
trupului, contactul vizual)
o prin articulare
3. Argumentarea unui punct de vedere: DA sau (V)
o ideiclare NU sau
o relevante X)
o concise
o persuasive
o adaptate contextului si interlocutorului
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4. Facilitarea unei comunicari eficiente:

¢ accepta opinii diferite

o incurajeaza discutia

o asigura posibilitatea de exprimare
o ofera feed-back

o) stimuleaza creativitatea

o incadrarea in timp

o viteza vorbirii

o adaptarea comunicarii la nivelul de
intelegere al auditoriului

0 folosirea unui suport specific

e Evaluatorul va bifa fiecare sarcina indeplinita corect de catre elev.

e Competenta se considera atinsa daca elevul indeplineste sarcina o singura data.

e Certificarea competentei se obtine daca toate sarcinile de lucru sunt indeplinite. Sarcinile
neindeplinite se vor reevalua dupa o perioadd de pregatire folosindu-se acelasi
instrument de evaluare.

Precizari pentru aplicarea probei de evaluare

» elevul va fi evaluat in urma parcurgerii tuturor etapelor de invéatare

» elevul va realiza operatiile practice cerute inainte de evaluare la fiecare etapa de invatare

» certificarea acestor competente se va realiza in urma evaluarii formative.

» inregistrarea performantei se va realiza printr-o fisd de evaluare completata de profesor
pe parcursul probei

Sugestii privind dovezile evaluarii:

eFisa de evaluare, care trebuie sa fie elaboratd conform criteriilor de performanta si

conditiilor de aplicabilitate, utilizata pentru evaluarea prin probe practice constituie dovada a

evaluarii

ePentru probele scrise, dovezi ale evaluarii sunt considerate fisele de Ilucru, proiectele,

portofoliile.

e Orice alt material elaborat de catre elev sau utilizat de catre profesor pentru evaluare poate

constitui o dovada a evaluérii competentelor elevului.
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Modulul 1l

TEHNOLOGIA INFORMATIEI S| COMUNICATIEI APLICATA

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant
- Numar de ore: 64
- Toate orele sunt efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul :

1. Compara reprezentari grafice in aplicatiile Word si Excel
2. Administreaza o baza de date

3. Comunica prin Internet

4, Structureaza si prezinta informatii din surse variate

Il. Tabel de corelare a competentelor si continuturilor

UC2 Tehnologia informatiilor si comunicatiei aplicata

Competente Continuturi tematice

individuale

Cl.Compara 1.Operatji de operare asupra structurii unui tabel si a foilor de calcul:
reprezentari inserare/stergere, copiere/lipire, redenumire, grupare linii $i coloane,
grafice n | exploatare foi de calcul, consultarea documentatiei auxiliare.

aplicatile Word | 2.Formatare document si foi de calcul: setare pagina, stil, font, marime
si Excel font, tip caracter, aliniere, chenare, selectare culori, grosimea liniei,
antet, subsol.

3.Prelucrarea informatiilor dintr-un tabel: sortare, filtrare, subtotaluri,
referinte absolute si relative, functii simple (adunare, scadere, medie
aritmetica).

4.Trasare diagrame: tip, sursa datelor, suprafata diagrama, formatare,
localizare, tiparire.

Cc2. 5.Inserare obiecte: imagini, grafice, sabloane prezentari, ecuatii, fisiere
Administreaza o | multimedia, documente text.

baza de date
6.Tipuri de date: numerice, alfanumerice, logice, date calendaristice,
sir de caractere, memo si functii pentru date de tip numeric, sir de

caractere, date calendaristice, conversii, de uz general.

7.Structura bazei de date: tabele (nume componente, tip, dimensiune).
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8.0Operatii asupra tabelului dintr-o baza de date: creare, pozitionare pe
3. Comunica pe | o inregistrare, actualizare, sortare, indexare.

Internet 9.Incarcarea unei baze de date: introducere si validare date.
10.Exploatarea unei baze de date: deschidere, inchidere baza de date

si tabele.

11.Tehnici de cautare adecvate surselor de informatii: motoare cautare
Internet, cuvinte-cheie, grupuri de cuvinte.

12.0Operatji pentru transmitere informatii: crearea unui cont, accesare
cont, expediere mesaje.

4. Structureaza | 13.Metode de schimb al informatiilor: e-mail, dialog, dezbatere on-line,

Si prezinta | forum, liste de discutie a informatiilor.
informatii din
surse variate 14.Surse de informatii; baze de date, materiale scanate, Internet,

fisiere de pe floppy si CD-ROM, dictionare, cataloage, normative.
15.Imbinare informatii ntr-un mod coerent: continut unitar, de la simplu
la complex, limbaj.

16.Prezentare material realizat: operatii complexe de calcul tabelar,
diagrame, grafice, baze de date corespunzatoare domeniului de

activitate.

II. Sugestii metodologice

Modulul ,.Tehnologia informatiei si comunicatiilor aplicata” poate fi parcurs in mod
independent, iar ordinea de parcurgere a continuturilor este cea din tabelul de la cap. Il - Tabel
de corelare a competentelor si continuturilor. Continuturile se vor exemplifica in functie de
domeniul profesional, respectiv reprezentarile grafice in aplicatiile Word si Excel, bazele de date

si informatiile din surse variate vor corespunde domeniului profesional.

Profesorii pot folosi informatii despre stilul de invatare al elevilor. Activitatile la lectii pot fi variate
astfel incat sa garanteze ca toate stilurile de invatare sunt atinse. Pentru atingerea
competentelor din prezentul modul se vor aplica activitati de invatare cu caracter interactiv. Se
recomanda metode cum sunt: demonstratia, exercitiul, proiectul, metoda practica, observatia
sistematica a comportamentului elevilor, autoevaluarea. Alegerea acestor activitati ofera

urmatoarele avantaje: sunt orientate asupra celui care invata, respectiv asupra disponibilitatilor
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sale, urmand sa le puna mai bine in valoare; permite individualizarea invatarii; ofera maximul de

deschidere; permite diferentierea sarcinilor si a timpului alocat.

Evaluarea trebuie sa fie corelata cu criteriile de performanta, conditiile de aplicabilitate si
cu tipul probelor de evaluare care sunt precizate in Standardul de pregatire profesionala
corespunzator calificarii. In parcurgerea modulului se va utiliza evaluare de tip formativ si la final
de tip sumativ, pentru verificarea atingerii competentelor. Se evalueaza numai competentele din
acest modul, evaluarea altor competente nefiind relevanta. O competenta se evalueaza o

singura data.

Profesorul isi elaboreaza pachete de evaluare pentru toate competentele incluse in
modul. Pentru a veni in sprijinul profesorilor este prezentat un model (orientativ) de realizare a
evaluarii pe competente.

Competenta 1.Compara reprezentari grafice in aplicatiile Word si Excel

Fisa de lucru
Compara reprezentari grafice in aplicatii Word si Excel
Sarcinile tale sunt:

e Operarea asupra structurii unui tabel si a foilor de calcul

e Formatare documente si foi de calcul

e Prelucrarea informatiilor dintr-un tabel

e Trasarea diagramelor

e Inserarea obiectelor

Fisa de evaluare

Nume candidat:
Nume evaluator:

U.C.2 Tehnologia informatiilor si comunicatiei aplicata

Sarcini Modul de realizare a | Rezultatul Data
sarcinilor evaluarii
Operarea asupra structurii unui tabel si DA sau (V)

a foilor de calcul:

o inserare/stergere,

copierel/lipire,

redenumire,

grupare linii si coloane,

exploatare foi de calcul,

consultarea documentatiei auxiliare

NU sau (X)

O O O O O

Operator economic — diriginte oficiu postal 42



Formatare documente si foi de calcul: DA sau (V)

setare pagina NU sau (X)
stil,

font,

marime font,
tip caracter,
aliniere,
chenare,
selectare culori,
grosimea liniei,
antet,

subsol

O O OO O O OO0 OO0 Oo

Prelucrarea informatiilor dintr-un tabel DA sau (V)
sortare,

filtrare, NU sau (X)
subtotaluri,

referinte absolute si relative,

functii simple (adunare, scadere,
medie aritmetica)

0 O O O O

Trasarea diagramelor: DA sau (V)
o tip,

o sursa datelor, NU sau (X)
o suprafata diagrama,
formatare,
localizare,

tiparire

o O O

Inserarea obiectelor: DA sau (V)
imagini,

grafice, NU sau (X)
sabloane prezentari,
ecuatii,
fisiere multimedia,
documente text

0 O O O O O

e Evaluatorul va bifa fiecare sarcina indeplinita corect de catre elev.

e Competenta se considera atinsa daca elevul indeplineste sarcina o singura data.

e Certificarea competentei se obtine daca toate sarcinile de lucru sunt indeplinite. Sarcinile
neindeplinite se vor reevalua dupa o perioada de pregétire folosindu-se acelasi
instrument de evaluare.

Precizari pentru aplicarea probei de evaluare

» elevul va fi evaluat in urma parcurgerii tuturor etapelor de invéatare

» elevul va realiza operatiile practice cerute inainte de evaluare la fiecare etapa de invatare

Operator economic — diriginte oficiu postal 43



» certificarea acestor competente se va realiza in urma evaluarii formative.

» inregistrarea performantei se va realiza printr-o fisd de evaluare completata de profesor
pe parcursul probei

Sugestii privind dovezile evaluarii:

e Fisa de evaluare, care trebuie sa fie elaborata conform criteriilor de performanta si
conditiilor de aplicabilitate, utilizata pentru evaluarea prin probe practice constituie
dovada a evaluarii

e Pentru probele scrise, dovezi ale evaludrii sunt considerate fisele de lucru,
proiectele, portofoliile.

e Oirice alt material elaborat de catre elev sau utilizat de catre profesor pentru
evaluare poate constitui o dovada a evaluéarii competentelor elevului.

Se recomanda adaptarea programei la elevii cu nevoi speciale, prin fise individualizate.

Cadrele didactice au posibilitatea de a decide asupra numarului de ore alocat fiecarei
teme, in functie de dificultatea acesteia, de nivelul de cunostinte anterioare ale grupului instruit,
de complexitatea materialului didactic implicat in strategia didactica si ritmul de asimilare a

cunostintelor si de formare a deprinderilor.

Instruirea se va realiza in laboratorul de informatica cu o buna dotare materiala si cu

softul corespunzator.

Nivelul de pregatire teoretica este realizat corespunzator, daca sunt indeplinite criteriile
de performanta ce pot fi atinse numai daca in procesul de invatamant sunt asigurate conditiile

de aplicabilitate descrise in standard.

Metodele de predare vor fi variate, predominand studiul de caz, exercitiul, demonstratia,

dezbaterea si discutii in grup.

Evaluarea continua si sumativa este conditionatd de evaluarea stabilita in Standardul de

pregatire profesionala.
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Modulul IV

SERVICII POSTALE TRADITIONALE INTERNE

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant
- Numar de ore de 128 de ore / an, din care: 64 ore instruire practica
- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul :
C.1. Identifica serviciile postale traditionale interne
C.2.Structureaza activitatea de prezentare a trimiterilor postale
C.3.Stabileste activitatea de distribuire a trimiterilor postale
C.4.Efectueaza operatiunile de verificare si control la trimiterile traditionale

C.5.Alica instructiunile de exploatare la neregulile depistate in activitatea de exploatare

Il. Tabelul de corelare a competentelor si continuturilor

U.6. Servicii postale traditionale interne

Competente

. Continuturi
individuale
C.1. Identifica | Serviciile postale traditionale interne

serviciile postale | ¢ Enumerarea serviciilor traditionale de posta :

traditionale corespondenta, mandatele , mesagerie
interne e Specificarea trimiterilor ce se incadreaza in categoria Obiecte de
corespondenta :

posta de scrisori, imprimatele, actele de procedura, imprimatele.

e Specificarea trimiterilor ce se incadreaza in categoria Mandate postale:
mandate postale pentru persoane fizice, mandate postale pentru
persoane juridice, mandate postale de serviciu, mandate postale
ramburs.

e Specificarea trimiterilor ce se incadreaza in categoria Obiecte de
mesagerii: colete cu si fara valoare declarata, scrisori deschise sau

inchise cu valoare declarata, gropuri, genti colectoare.

Activitatea de prezentare a trimiterilor postale

C.2.Structureaza | ¢ Prezentarea bucatd cu bucata si serii a obiectelor de corespondenta:
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activitatea
prezentare a
trimiterilor

postale

de

formulare specifice utilizate la verificare si prelucrare corespondenta
prezentata.

e Prezentarea bucata cu bucata si serii a mandatelor: formulare specifice
utilizate la verificare si prelucrare mandate prezentate

e Prezentarea bucata cu bucata si serii a obiectelor de mesagerie:
formulare specifice utilizate la verificare si prelucrare mesageriilor
prezentate

e incheierea operatiunilor de prezentare si efectuarea schimburilor de
expeditii: Primirea/predarea trimiterilor la/de la C.P.A, conform Graficului

orar al itinerariului C.P.A.

C.3.Stabileste

activitatea de
distribuire a
trimiterilor
postale

Activitatea de distribuire a trimiterilor postale

e Distribuirea obiectelor de corespondenta: scrisori simple, recomandate,
afisarea actelor de procedura/ citatii, f.8,Fisa Post Restant, Casuta
Postala

¢ Achitarea mandatelor cu numerar sau instrumente de plata: cu numerar,
titularilor de cont, cont avans, cu Proces Verbal

e Predarea obiectelor de mesagerie la domiciliul destinatarului sau la
sediul unitatii postale : scrisori cu valoare, colete, cu Ramburs, cu Factaj

e Tratarea trimiteri distribuite: reavizate,

care nu pot fi avizate,

reexpediate, inapoiate, trimise la pastrare

C.4.Efectueaza
operatiunile de
verificare si
control la
trimiterile

traditionale

Operatiunile de verificare si control la trimiterile traditionale

e Verificarea respectarii conditilor de admitere la prezentare si a
operatiilor de la sosire a obiectelor de corespondenta : francare,
obliterare, tarifare/taxare, greutate, continut conditionare, Verificarea
Rezervata

e Verificarea mandatelor postale operatiuni finale : formulare, sume,
confirmari de sume , adresarea, stampile si sigilii

e Executarea controlului de exploatare la mesageriile interne: ambalarea,
legarea, sigilarea, continut, greutate, indicatii speciale facultative sau

obligatorii
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C.5.Aplica Instructiunile de exploatare la neregulile depistate in activitatea de

instructiunile de | exploatare

exploatare la e Efectuarea cercetarii pentru o recomandata pierduta , sau o legatura
neregulile cartata eronat: Nota de cercetare , Buletinul de Verificare f.30, cerere de
depistate n relatji

activitatea de e Depistarea neregulilor financiare la mandate si la mesagerii: diferente
exploatare de sume pe partile mandatului, achitari cu sume mai mari sau mai mici

decat cele prevazute pe mandate, achitari cu semnatura in fals
e Intocmirea actelor de nereguli pentru abateri de la instructiunile postale:
Condica .13, Buletin de verificare f.30, Proces .Verbal .31

lll.  Sugestii metodologice

Modulul « Servicii postale traditionale interne » ofera elevilor oportunitatea de a-si
forma competente specializate in legatura cu exploatarea serviciilor postale traditionale,
competente ce pot fi dovedite pe piata muncii.

Programa modulului trebuie utilizata Tmpreuna cu Standardul de Pregatire Profesionala,
pentru a corela, in permanenta, criteriile de performanta ale competentelor agregate in modul
cu continuturile incluse, rezultate din conditiile de aplicabilitate ale criteriilor de performanta
respective.

Parcurgerea continuturilor este obligatorie, dar se impune abordarea flexibila si
diferentiata a acestora, in functie de resursele disponibile si de nevoile locale de formare.

Vor fi promovate situatile din viata reala si se va urmari aplicarea cunostintelor la
probleme reale, pentru a se tine cont in masura mai mare de nevoile elevilor, ale angajatilor si
ale societatii. Repartizarea numarului de ore pe continuturi tematice se realizeaza in functie de
ritmul de invatare al elevilor si de complexitatea continutului.

Abordarea continuturilor va fi facuta cu exemplificari concrete iar activitatea teoretica va fi in
cadenta cu instruirea practica ce se va efectua in sistem dual, atat in atelierul scoala cat si in
oficiile postale de executje;

Elevii vor fi pusi in situatii de invatare rezolvand sarcinile de lucru individual sau pe grupe de
elevi pentru a dezvolta spiritul de lucru in echipa si comunicarea interactiva. Abordarea

continuturilor trebuie realizata pe baza exemplelor concrete din activitatea de posta .
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Criteriile specifice de evaluare vor fi preluate din standardul de pregatire profesionala de
catre profesor si prezentate elevului. Elevul poate fi integrat in evaluarea activitatilor sale,
consolidand astfel, capacitatea de a se autoevalua si marind gradul de transparenta a acordarii
notelor.

Evaluarea finala a competentelor trebuie realizata in concordanta cu precizarile incluse in
standardul de pregatire profesionala.

Evaluarea pe parcursul anului se realizeaza prin diverse tipuri de probe de evaluare
(orale, scrise, practice), in functie de specificul competentei

Pentru a asigura un caracter formativ bine cristalizat al invatamantului, procesul de
invatare va fi axat, de regula pe lucrari practice. Elevii vor avea la dispozitie documentatia,
echipamentele postale si formularistica postala specifica necesare desfasurarii lucrarilor,
sporind autonomia si responsabilitatea fiecarui elev in parte.

Competentele cheie, comune tuturor specializarilor, il vor ajuta pe absolvent sa aiba o
mobilitate mare pe piata serviciilor cu precadere pe cea a serviciilor postale dar nu numai,
absolventul devenind un element cu putere de decizie, capabil sa-si asume responsabilitatile
viitorului loc de munca.

Promovarea modulului este demonstrata prin atingerea tuturor competentelor specificate
in tabelul de corelare a competentelor cu continuturile.

Profesorul isi elaboreaza pachete de evaluare pentru toate competentele incluse in
modul. pentru a veni in sprijinul profesorilor este prezentat un model (orientativ) de realizare a

evaluarii pe competente.

Exemplificarea unui pachet de evaluare pe o competenta

Activitate: Distribuirea obiectelor de corespondenta

U.C. Servicii postale traditionale interne

C3. Stabileste activitatea de distribuire a trimiterilor postale

Evaluatorul (profesorul ) va evalua elevul pe parcursul unui semestru cu ajutorul unui
portofoliu si a unei fise de observare in care va nota rezultatul evaluarii. Portofoliul va fi realizat
in oficiul postal la care elevul isi desfasoara stagiul de pregatire practica

Portofoliul va trebui sa cuprinda urmatoarele elemente:

a. Descrierea trimiterilor din categoria obiecte de corespondenta.

b. Distribuirea trimiterilor simple si recomandate.
c. Bilantul cursei de distribuire.
d

Trimiteri care nu pot fi distribuite.

Operator economic — diriginte oficiu postal 48



Nume candidat:

Nume evaluator:

Fisa de observare

U.C.. Servicii postale traditionale interne

C3. Stabileste activitatea de distribuire a trimiterilor postale

NR. REZULTATUL
CERINTE ] DATA
CRT. EVALUARII
Descrierea e Scrisori simple si | DA sau (V)
a trimiterilor din recomandate NU sau (X)
categoria obiecte e Acte de procedura DA sau (V)
de NU sau (X)
corespondenta e Imprimate DA sau ()
NU sau (X)
e Pachete mici DA sau ()
NU sau (X)
e Imprimate pentru uzul orbilor | DA sau ()
NU sau (X)
Distribuirea e Trimiteri simple DA sau (V)
trimiterilor simple e Trimiteri recomandate NU sau (X)
b si recomandate
Bilantul cursei de e Trimiteri distribuite DA sau (V)
distribuire NU sau (X)
c e Trimiteri nedistribuite DA sau (V)
NU sau (X)
Trimiteri care nu e Auvizate. DA sau (V)
pot fi distribuite e Reavizate NU sau (X)
d

e Inapoiate
e Reexpediate

e Trimise la pastrare

Operator economic — diriginte oficiu postal

Evaluatorul va bifa fiecare sarcina indeplinita corect de catre elev.

Competenta se considera atinsa daca elevul indeplineste sarcina o singura data.




e Certificarea competentei se obtine daca toate sarcinile de lucru sunt indeplinite. Sarcinile
neindeplinite se vor reevalua dupa o perioada de pregatire folosindu-se acelasi
instrument de evaluare.

Sugestii privind dovezile evaluarii:

e fFisa de observare, care trebuie sa fie elaborata conform criteriilor de performanta
si conditiilor de aplicabilitate, utilizatd pentru evaluarea prin probe practice
constituie dovadéa a evaluérii

e Pentru probele scrise, dovezi ale evaludrii sunt considerate fisele de lucru,
proiectele, portofoliile.

e Orice alt material elaborat de catre elev sau utilizat de catre profesor pentru

evaluare poate constitui o dovada a evaluarii competentelor elevului.

Materiale folosite:

Instruire practica
Instruire teoretica Instruire practica in atelier
in laborator

¢ Planse didactice; e Tehnica de | ¢ Formulare postale pentru toate
e Retroproiector; calcul  specifica tipurile de trimiteri postale:
e Folii transparente; procesului de * obiecte de corespondenta;
e Folii transparente | €xploatare  din * mandate;

completate (formulare |  activitatea + obiecte de mesagerii;

postale):; postala; + etc.
e Fise de activitate * magini  de | s Bareme de taxare interna si externa

independents; calcul Cul -RAPR
e Norme de exploatare ale functii e Instructiuni de exploatare;

RAPR pentru: multiple;  Norme interne pentru:
* obiecte de corespondenta; * sisteme  de | » ghiecte de corespondenta;
* mandate; calcul * mandate;
* obiecte de mesagerie; (calculatoare | + mesagerii;
e Probleme comune de personale * probleme comune;

exploatare ale oficiilor performante |, Stampile diferite:

postale; dotate cu + de zi:
e Formulare postale; echipamente  indicatii speciale;
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Nomenclatoare postale;
Instructiuni  interne  de
exploatare;

Calculator personal (PC)
si DISPLAY

lichide (LCD);

cu cristale

Aparat video cu TV,
Casete video cu
activitatea din  oficiile
postale ale RAPR;

Legea postei;

periferice

diverse);

* alte tipuri;
Sigilii diferite :

* de control mandate;

* cu stema pentru tus;

* cu stema pentru ceara;
Tipuri de sigilii (de control mandate,
pentru ceara, pentru tus...);
Clesti de sigilat cu plumb;
Retroproiector;
foli  transparente  editate  pe
calculator sau copiator (cu formulare
postale completate, necompletate
sau completate cu greseli);
flipchart ( cu anexe );
masini de aditionat;
masini de calcul;
masini de numerotat serii;
scheme bloc ale echipamentelor
postale;
planse specifice R.A.P.R;
cantare;
ceara rosie pentru sigilat;

tipuri de trimiteri;
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Modulul V

CONTABILITATE POSTALA

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

- Numar de ore: 128 ore din care 64 ore de laborator tehnologic

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul

C.1.Inregistreaza elementele patrimoniale ce intra in patrimoniul regiilor autonome si

societatilor comerciale;

C.2.Utilizeaza legislatia si documentele de evidenta contabila folosite de unitatile postale

C.3 Utilizeaza mijloace informatice pentru documentele

C.4. Aplica tehnicile si procedeele de inregistrare operativa si contabila a evenimentelor si

tranzactiilor efectuate in oficiile postale

lI. Tabelul de corelare a competentelor si continuturilor
UC. 8Contabilitate postala

Competente

individuale

Continuturi

C.1.Inregistreaza
elementele
patrimoniale ce

intra in patrimoniul

Elementele patrimoniale ce intra in patrimoniul regiilor autonome si
societatilor comerciale;
e Ordonarea elementelor patrimoniale in functie de diferite criterii.:

lichiditate, exigibilitate, natura, destinatie

regiilor autonome | ¢ ntocmirea situatiei patrimoniale : structura elementelor patrimoniale de

Si societatilor | activ si pasiv

comerciale; ¢ Verificarea echilibrului bilantier: pastrarea egalitatii dintre activ si pasiv
¢ Stabilirea modificarilor bilantiere: de structura si volum

C.2.Utilizeaza Legislatia si documentele de evidenta contabila

legislatia si | e Aplicarea reglementarilor contabile generale si specifice sectorului

documentele  de postal: Legea contabilitatii , Reglementari privind contabilitatea postala

evidenfa contabila | e Utilizarea documentelor de evidentd contabild din posta: decontul

folosite de

unitatile postale

banesc
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C.3 Utilizeaza | Mijloace informatice pentru documentele

mijloace e |dentificarea documentelor de evidenta din sectorul postal: pe categorii
informatice pentru de prestatii postale

documentele e Intocmirea documentelor manual si cu ajutorul calculatorului conectat la
reteaua postala: calculator, soft specializat, retea interna a postei

e Verificarea ,corectarea si arhivarea documentelor de evidenta: de forma

si de fond
C.4. Aplica | Tehnicile si procedeele de inregistrare operativa si contabila
tehnicile si | e Utilizarea planului de conturi pentru stabilirea formulelor contabile:
procedeele de clase, grupe, conturi.
nregistrare e Stabilirea formulei contabile pe baza analizei contabile efectuate:
operativa si | simple, compuse, dezvoltate
contabila a | o Reflectarea evenimentelor si tranzactiilor in conturi: sintetice, analitice

evenimentelor i | o intocmirea balantei de verificare: sintetica, analitica
tranzactijilor

efectuate in oficiile

postale

[ll.  Sugestii metodologice

Modulul « Contabilitate postala » ofera elevilor oportunitatea de a-si forma competente
specializate in legatura cu inregistrarea incasarilor si platilor in oficiile postale, asigura
competente de natura financiara necesare unui ,, diriginte de posta"

Modulului trebuie utilizata impreuna cu Standardul de Pregatire Profesionala, pentru a
corela, in permanenta, criterile de performanta ale competentelor agregate in modul cu
continuturile incluse, rezultate din conditiile de aplicabilitate ale criteriilor de performanta
respective.

Parcurgerea continuturilor este obligatorie, dar se impune abordarea flexibila si
diferentiata a acestora, in functie de resursele disponibile si de nevoile locale de formare.

Competentele, ansambluri structurate de cunostinte si deprinderi dobandite prin invatare,
din punct de vedere profesional permit practicarea cu succes a profesiei. Pentru fiecare
competenta se propune un set de continuturi in masura sa conduca la atingerea competentei
specifice respective.

Curriculum-ul este astfel conceput incat sa permita profesorilor libertatea de a alege

ordinea si modul de organizare a activitatii de invatare in raport cu experienta, tactul pedagogic,

Operator economic — diriginte oficiu postal 53




mijloacele de invataméant de care dispun si in functie de particularitatile individuale si ale
colectivului de elevi.

Alegerea tehnicilor de instruire revine profesorului, care are sarcina de a individualiza si de
a adapta procesul didactic la particularitatile elevilor,punéand accent pe metodele centrate pe
elev.

Finalitatea Tnvatarii acestui modul este aceea de a permite elevilor orientarea in
specializarile profilului Servicii oferite de curriculum-ul scolar .

Abordarea continuturilor va fi facuta cu exemplificari concrete iar activitatea teoretica va fi in
cadenta cu instruirea practica ce se va efectua in sistem dual, atat in atelierul scoala cat si in
oficiile postale de executie;

Elevii vor fi pusi in situatii de invatare rezolvand sarcinile de lucru individual sau pe grupe de
elevi pentru a dezvolta spiritul de lucru in echipa si comunicarea interactiva. Abordarea
continuturilor trebuie realizata pe baza exemplelor concrete din activitatea de posta .

1. Stabilirea succesiunii unitatilor de invatare (ora / ore de curs) si detalierea
continuturilor tematice pentru fiecare unitate in raport cu acele competente
specifice care le sunt asociate prin programa.

2. Alocarea timpului considerat necesar pentru fiecare unitate de invatare, in

concordanta cu competentele specifice vizate.

Pentru Modulul “ Contabilitate”, Tn vederea realizarii competentelor se recomanda
utilizarea urmatoarelor metode didactice:

Exercitiul dirijat se poate aplica la confinutul “Contul — procedeu de Ilucru al
contabilitatii”, profesorul prezentand elementele contului, urmand ca elevii individual sa prezinte
contul cu elementele sale .

Problematizarea, modalitate de creare a unor situatii problema care determina elevii sa
restructureze si sa completeze unele cunostinte anterioare in vederea solutionarii noilor situatji
pe baza experientei si a efortului personal credndu-si in gandire o situatie conflictuala. Se poate
utiliza la continuturile privind "Formule contabile de stornare”, prezentandu-le elevilor o formula
contabila gresita si solicitda acestora corectarea , utilizand metodele de stornare in rosu si in
negru gi precizarea metodei avantajoase.

Instruirea prin mijloace informatice, poate fi aplicata la continuturi cum sunt Planul de
conturi, Registre, Balanta de verificare, metoda prezentand avantajul de a stimula participarea

elevilor si de a dezvolta capacitatea de gandire a elevilor.
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Proiectul este o activitate complexa de invatare care se preteaza foarte bine a fi folosita
si ca instrument de evaluare, atat formativa, cat si sumativa. Proiectul pune elevii in situatia de a
lua decizii, de a comunica si negocia, de a lucra si invata in cooperare, de a realiza activitati in
mod independent, de a impartasi celorlalii cele realizate / invatate, intr-un cuvant, il ajuta sa

participe direct la propria lui formare

Evaluarea formativa si continua este implicita demersului pedagogic curent in orele de
contabilitate, permitand, atat profesorului cat si elevului, sa cunoasca nivelul de dobandire a
competentelor , sa identifice lacunele si cauzele lor, sa faca remedierile care se impun in

vederea reglarii (ajustarii) procesului de predare / invatare.

Pentru a se realiza o evaluare cat mai completa a invatarii, este necesar sa se aiba in
vedere, mai ales in evaluarea formativa continua, evaluarea nu numai a rezultatelor activitatii si
invatarii elevilor, ci si a proceselor de invatare, si a competentelor achizitionate, a atitudinilor
dezvoltate, precum si a progresului elevilor. Pentru a putea obtine cat mai multe date relevante
privind invatarea, este necesar ca pentru evaluare profesorii sa utilizeze pe langa metodele

traditionale si metode si instrumente complementare de evaluare.
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Modulul VI

MARKETING POSTAL

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

- Numar de ore: 128 ore din care 64 ore de instruire practica

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul

C.1.Utilizeaza politicile si strategiile de marketing in domeniul serviciilor

C.2.Utilizeaza normele pentru servicile de marketing direct

C.3.Efectueaza operatiuni specifice vanzarii prin posta

C.4. Efectueaza prestatii postale in conditii specifice impuse de clienti

Il. Tabelul de corelare a competentelor si continuturilor

UC.9. Marketing postal

Competente
Continuturi
individuale
C.1.Utilizeaza Politicile si strategiile de marketing in domeniul serviciilor
politicile si | e Identificarea elementelor conceptului de serviciu total: ambianta,
strategiile de elementele materiale necesare prestarii, elementele specifice
marketing n serviciului total: personalul de servire, calitatea serviciilor.
domeniul o Descrierea alternativelor strategiei de pref: orientarea dupa costuri,
serviciilor pragul de rentabilitate, orientarea dupa cerere, orientarea strategiei de
pret dupa, concurenta.
e Alegerea variantelor optime ale strategiei de distributie: gama
serviciilor prestate, tipul canalului de distributie, structura cererii.
e |dentificarea tehnicilor de comunicare promotionale: publicitate,
promovarea vanzarilor, relatiile cu publicul, utilizarea marcilor.
Servicii de marketing direct
C.2.Utilizeaza e Identificarea principalelor servicii de marketing direct: Infadres,
normele pentru Postmesager, Postmesager Plus, Corespondenta, Raspuns,
serviciile de Corespondenta Comerciala Raspuns International, Promoplic,
marketing Postafig, Postamp.
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direct

e Descrierea etapelor procesului tehnologic pentru servicile de
marketing direct: Prezentarea, prelucrarea la sosire, prelucrarea in
vederea distribuirii, distibuirea.

e Iintocmeste documentele specifice servicilor de marketing direct:
registre chitantiere, borderouri, liste de prezentare, liste de predare,
situatii centralizatoare, contracte si conventii.

o Ultilizeaza instructiunile de exploatare a serviciilor de marketing direct:

norme, ghiduri  privind  organizarea,

Legislatie, metodologii,

functionarea si modificarea activitatii postale.

C.3.Efectueaza
operatiuni
specifice

vanzarii prin

posta

Vanzarea prin posta

¢ |dentificarea principalelor forme de comert prin posta: Post Market,
comert prin oficiile postale, agentii si factorii rurali

e Descrierea etapelor procesului tehnologic pentru serviciul Post Market

paginii

corespunzatoare serviciului Post Market, efectuarea comenzilor pe e-

de comer{ electronic prin posta: Accesarea web
mail, confirmarea comenzii.

e Intocmirea documentelor specifice vanzarii cu ramburs prin posta:
registre chitantiere f5 , mandate f.112 Ramburs, borderouri, liste de

prezentare, liste de predare, situafii centralizatoare, contracte si

conventii.

C.4. Efectueaza

prestatii postale

in conditii
specifice

impuse de
clienti

Prestatii postale in conditii specifice impuse de clienti

e |dentificarea principalelor servicii publicitare: Postafis, Postamp,
Promoplic

e Descrierea etapelor procesului tehnologic pentru serviciile Postdata:
Prezentarea, prelucrarea la sosire, prelucrarea in vederea distribuirii,
distibuirea

o Intocmeste documentele specifice serviciilor publicitare si Postdata:
Registre chitantiere, borderouri, liste de prezentare, liste de predare,
situatii centralizatoare, contracte si conventii.

e Utilizeaza instructiunile de exploatare a serviciilor publicitare gi
Postdata: legislatie, norme, metodologii, timpi de circulatie a trimiterilor

modificarea

postale, ghiduri privind organizarea, functionarea si

activitatii postale.
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lll. Sugestii metodologice

Modulul « Marketing postal » ofera elevilor oportunitatea de a-si forma competente
specializate in legatura cu exploatarea serviciilor postale rapide, aparute ca o necesitate ceruta
de clienti o data cu trecerea de la monopolul intern pe piata serviciilor postale la o concurenta
internationala.

Programa modulului trebuie utilizata Tmpreuna cu Standardul de Pregatire Profesionala,
pentru a corela, in permanenta, criteriile de performanta ale competentelor agregate in modul
cu continuturile incluse, rezultate din condifiile de aplicabilitate ale criteriilor de performanta
respective.

Parcurgerea continuturilor este obligatorie, dar se impune abordarea flexibila si
diferentiata a acestora, in functie de resursele disponibile si de nevoile locale de formare.

Strategiile educationale vor fi centrate pe obiectivele operationale urmarite in
concordanta cu schimbarile intervenite in instructiunile de exploatare ale CNPR si ale
partenerilor, numind aici TNT, dar si a postelor private ca DHL, CARGUS .

Proiectarea strategiilor educationale va urmari si va determina invatarea completa in
clasa dar si la agentii economici de profil. Elevii vor fi pusi in situatii de invatare rezolvand
sarcinile de lucru individual sau pe grupe de elevi pentru a dezvolta spiritul de lucru Tn echipa si
comunicarea interactiva. Abordarea continuturilor trebuie realizata pe baza exemplelor concrete
din activitatea de posta .

Pentru a asigura un caracter formativ bine cristalizat al invatamantului, procesul de
invatare va fi axat, de regula pe lucrari practice. Elevii vor avea la dispozitie documentatia,
echipamentele postale si formularistica postala specifica necesare desfasurarii lucrarilor,
sporind autonomia si responsabilitatea fiecarui elev in parte. Se va urmari, in special, fixarea
cunostintelor transmise la curs, performantele si aptitudinile elevilor. Tn aceste conditii,
cunostintele si abilitatile dobandite in procesul de formare initiala vor facilita integrarea rapida si
cu randament maxim in colectivele de munca, absolventul devenind un element cu putere de
decizie, capabil sa-si asume responsabilitatile viitorului loc de munca.

Criteriile specifice de evaluare vor fi preluate din Standardul de Pregatire Profesionala de
catre profesor si prezentate elevului. Elevul poate fi integrat in evaluarea activitatilor sale,
consolidand astfel, capacitatea de a se autoevalua si marind gradul de transparenta a acordarii
notelor.

Evaluarea finala a competentelor trebuie realizata in concordanta cu precizarile incluse in

Standardul de Pregatire Profesionala.
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Evaluarea pe parcursul anului se realizeaza prin diverse tipuri de probe de evaluare
(orale, scrise, practice), in functie de specificul competentei.

Promovarea modulului este demonstrata prin atingerea tuturor competentelor specificate
n tabelul de corelare a competentelor cu continuturile.

Profesorul isi elaboreaza pachete de evaluare pentru toate competentele incluse in
modul. Pentru a veni in sprijinul profesorilor instructori este prezentat un model (orientativ) de

realizare a evaluarii pe competente.

Exemplificarea unui pachet de evaluare pe o competenta

Activitate: Utilizeaza politicile si strategiile de marketing in domeniul serviciilor  U.C.
Marketing postal

C3. Utilizeaza politicile si strategiile de marketing in domeniul serviciilor

Evaluatorul (profesorul ) va evalua elevul pe parcursul unui semestru cu ajutorul unui
portofoliu si a unei fise de observare in care va nota rezultatul evaluarii. Portofoliul va fi realizat
in masura posibilitatilor la agentul economic la care elevul isi desfasoara stagiul de pregatire
practica sau unde nu este posibil acest lucru se vor organiza leciii vizita la oficiile postale din
localitate.

Portofoliul va trebui sa cuprinda urmatoarele elemente:

a ldentificarea elementelor conceptului de serviciu total.
b. Descrierea alternativelor strategiei de pret.
c. Alegerea variantelor optime ale strategiei de distributie.
d. Identificarea tehnicilor de comunicare promotionale.
Fisa de observare
Nume candidat:
Nume evaluator:
U.C. Marketing postal
C 3. Utilizeaza politicile si strategiile de marketing in domeniul serviciilor
NR. REZULTATUL
CRT. CERINTE EVALUARI | PATA
Identificarea e Ambianta DA sau (V)
a elementelor NU sau (X)
conceptului  de e Elementele materiale | DA sau ()
serviciu total. necesare prestarii NU sau (X)
e Elementele specifice | DA sau (V)
serviciului total NU sau (X)
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Calitatea serviciilor.

DA sau (V)

NU sau (X)

Descrierea e Pragul de rentabilitate DA sau (V)
alternativelor NU sau (X)
strategiei de pret. e Orientarea dup3 costuri DA sau (V)
NU sau (X)

e Orientarea dupa cerere DA sau (V)

NU sau (X)

e orientarea strategiei de pret | DA sau ()

dupa concurenta NU sau (X)

Alegerea e Gama serviciilor prestate DA sau (V)
variantelor NU sau (X)
optime ale| e Tipul canalului de distributie | DA sau (V)
strategiei de NU sau (X)
distributie e Structura cererii DA sau ()
NU sau (X)

|dentificarea e Publicitate, DA sau (V)
tehnicilor de NU sau (X)
comunicare e Promovarea vanzarilor DA sau (V)
promotionale NU sau (X)
e Relatiile cu publicul DA sau (V)

NU sau (X)

e Utilizarea mércilor DA sau (V)

NU sau (X)

Evaluatorul va bifa fiecare sarcina indeplinita corect de catre elev.

Competenta se considera atinsa daca elevul indeplineste sarcina o singura data.

Certificarea competentei se obtine daca toate sarcinile de lucru sunt indeplinite. Sarcinile

neindeplinite se vor reevalua dupa o perioada de pregatire folosindu-se acelasi

instrument de evaluare.

Sugestii privind dovezile evaluarii:

e Fisa de observare, care trebuie sa fie elaborata conform criteriilor de performanta

si conditilor de aplicabilitate, utilizata pentru evaluarea prin probe practice

constituie dovada a evaluarii

e Pentru probele scrise, dovezi ale evaluarii sunt considerate fisele de lucru,

proiectele, portofoliile.

e Orice alt material elaborat de catre elev sau utilizat de catre profesor pentru

evaluare poate constitui o dovada a evaluarii competentelor elevului.
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Modulul VII

MECANISME DE AUTOMATIZARE POSTALA

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

- Numar de ore: 128 ore din care 64 ore de instruire practica

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul

C.1.Analizeaza utilajele postale simple utilizate in mod curent intr-o unitate postala

C.2.Utilizeaza aparatele, masinile si instalatiile de mecanizare postala

C.3.Monitorizeaza instalatiile pentru automatizari postale

Il. Tabelul de corelare a competentelor si continuturilor:

UC.12.Mecanisme de automatizare postala

Competente

individuale

Continuturi

C.1.Analizeaza

utilajele postale
simple utilizate n
mod curent intr-o

unitate postala

Utilaje postale simple utilizate in mod curent intr-o unitate postala

e Enumerarea pieselor de mobilier specifice unitatilor postale: Ghisee cu un
corp sau doua pentru oficianti, stelaje pentru mesagerii, complexe de
cartare, mese de cartare dulapuri figier.

e Precizarea utilajelor postale simple necesare in serviciul postal: casuta de
scrisori simpla, cutia mecanica de scrisori balante, cantare, clesti pentru
sigilat.

¢ |dentificarea stampilelor si sigiliilor postale: stampila de zi, sigiliul cu stema
pentru tus, sigiliul cu stema pentru ceara, stampile pentru indicatiile

speciale, sigiliul control mandate.

C.2.Utilizeaza Aparate, masini si instalatii de mecanizare postala

aparatele, ¢ |dentificarea masinilor de francat corespondenta: aplicarea timbrelor sau

masinile Si amprentelor masinii , de valoarea taxei pe scrisori.

instalatiile de | e Utilizarea instalatiei de redresare a scrisorilor: aducerea scrisorii pe baza

mecanizare mare pentru citirea adresei cu cititorul optic.

postala e Utilizarea masinilor, utilajelor de mecanizare postala: masini de legat
pachete cu scrisori, magini de aditionat de stampilat si de numarat
bancnote.
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C.3.Monitorizeaz | Instalatii pentru automatizari postale

a instalatjile | ¢ Prezentarea echipamentelor de lucru necesare intr-un oficiu de tranzit:
pentru Masini de indexare a codurilor postale, masini de separat corespondenta ,
automatizari masini de cartat colete pe mai multe direcitii.

postale Utilizarea echipamentelor de automatizare pogtala .

Prelucrarea corespondentei cu masina de cartat asistata de calculator:
IRIS, TOP, PITNEY & BOWES

lll. Sugestii metodologice

="

Modulul ,Mecanisme de automatizare postala” nu este conditionat sau dependent de
celelalte module din curriculum. Parcurgerea continuturilor modulului si adecvarea strategiilor
didactice utilizate are drept scop formarea competentelor specializate aferente calificarilor de
nivel 3 avansat.

In elaborarea strategiei didactice, profesorul/maistru instructor va trebui sa tind seama de
urmatoarele principii:

» Elevii invata cel mai bine atunci cand considera ca invatarea raspunde nevoilor lor.

» Elevii invata cand fac ceva si cand sunt implicati activ in procesul de invatare.

» Elevii au stiluri proprii de invatare. Ei invata in moduri diferite, cu viteze diferite si din

experiente diferite.

» Participantii contribuie cu cunostinte semnificative si importante la procesul de

invatare.

» Elevii invata mai bine atunci cand li se acorda timp pentru a “ordona” informatiile noi

si a le asocia cu “cunostintele vechi”.

Procesul de predare - invatare trebuie sa aiba un caracter activ si centrat pe elev.

In acest sens cadrul didactic trebuie s& aiba in vedere urmétoarele aspecte si modalitati

de lucru.

Diferentierea sarcinilor si timpului alocat, prin:gradarea sarcinilor de la usor la dificil,
utilizand Tn acest sens fise de lucru; fixarea unor sarcini deschise, pe care elevii sa le abordeze
in ritmuri si la niveluri diferite;fixarea de sarcini diferite pentru grupuri sau indivizi diferiti, in
functie de abilitati;prezentarea temelor in mai multe moduri (raport, discutie sau grafic);

Activitatile din cadrul orelor de instruire practica vor viza cu precadere:

e interpretarea documentatiei tehnice necesare utilizarii masinii

e tipurile de scule, dispozitive si utilaje folosite
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e executia practica a operatiunilor precizate
e verificarea serviciilor realizate.
e capacitatea de comunicare, asumare de sarcini si responsabilitati

e |ucrul in echipa

Tipurile de aplicatii se vor stabili corelat cu calificarea in care se pregatesc elevii,

rezolvarea sarcinilor de lucru facondu-se prin aplicatii individuale sau pe grupuri de elevi,

favorizand lucrul in echipa si responsabilitatea pentru sarcina primita.

Evaluarea continua a elevilor va fi realizata de catre cadrele didactice pe baza unor

probe care se refera explicit la criteriile de performanta si la conditiile de aplicabilitate din SPP

- uri, iar ca metode de evaluare recomandam:

Observarea sistematica a comportamentului elevilor, activitate care permite evaluarea
capacitatilor si atitudinilor lor fata de o sarcina data.

Investigatia.

Autoevaluarea, prin care elevul compara nivelul la care a ajuns cu obiectivele si
standardele educationale si isi poate impune / modifica programul propriu de
invatare.

Metoda lucrarilor practice

Lucrul cu modele

Se recomanda utilizarea urmatoarelor instrumente de evaluare:

Fise de observatie
Fise de lucru

Lucrari practice specifice domeniului si calificarii

Cadrele didactice au posibilitatea de a decide asupra numarului de ore alocat fiecarei

teme, in functie de:

e specificul domeniului si calificarii

e dificultatea temelor

¢ nivelul de cunostinte anterioare ale grupului instruit

e complexitatea si varietatea materialului didactic utilizat

EXEMPLIFICAREA UNUI PACHET DE EVALUARE

Mecanisme de automatizare postala

Competenta 3 : Monitorizeaza instalatiile pentru automatizari postale
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Precizari privind aplicabilitatea Probe de
Criterii de performanta
criteriilor de performanta evaluare

a. | Prezentarea v' Operatii efectuate in  situatii | Probe
echipamentelor de lucru speciale lipsa alimentare cu | practice
necesare intr-un oficiu de energie, imprimanta neoperationala,
tranzit conexiune nefunctionala

b. | Utilizarea echipamentelor | v Masini de indexare a codurilor | Probe orale
de automatizare postala postale, masgini de separat | si practice

corespondenta , masini de cartat
colete pe mai multe direciii.

c. | Prelucrarea v Cu Masinile asistate de calculator | Probe orale
corespondentei cu masina si practice
de cartat asistata de
calculator

Instrument de evaluare: fisa de observare

Unitatea de competenta : Mecanisme

de automatizare postala

Competenta nr. 1: Analizeaza utilajele postale simple utilizate in mod curent intr-o unitate
postala
Nr. Rezultatul
Cerinte Data

crt. evaluarii
1. Enumerarea pieselor de mobilier specifice unitatilor postale Da sau (V)

v Ghisee cu un corp sau doua pentru oficianti

v’ stelaje pentru mesagerii

v' complexe de cartare

v' mese de cartare

v’ dulapuri fisier
2. Precizarea utilajelor postale simple necesare in serviciul postal Nu sau (X)

v’ casuta de scrisori simpla,

v’ cutia mecanica de scrisori

v’ balante
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v’ cantare

v’ clesti pentru sigilat

3. Identificarea stampilelor si sigiliilor postale

v' stampila de zi

v sigiliul cu stema pentru tus

v sigiliul cu stema pentru ceara
v'stampile pentru indicatiile speciale

v sigiliul control mandate

Fisa de lucru se poate utiliza fie singular la sfarsitul unei etape a procesului de exploatare sau
combinat cu alte tipuri de instrumente de testare pentru aprecierea modului de formare a

deprinderilor si abilitatilor in domeniu.
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Modulul VI

UTILIZAREA TEHNICILOR DE LUCRU IN CONDUCEREA OFICIULUI POSTAL

|. Locul modulului in cadrul planului de invatamant
- Numar de ore: 128 ore din care 64 ore de instruire practica
- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.
Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul
C.1.Controleaza formularele postale utilizate in unitatile postale
C.2.Intocmeste documentele specifice activitatii din casieria oficiului
C.3.Desfasoara activitati verificare si control la prezentarea trimiterilor postale de baza

C.4.Desfasoara activitati de verificare la distribuirea trimiterilor postale

Il. Tabel de corelare a competentelor si continuturilor

UC.14. Utilizarea tehnicilor de lucru in conducerea oficiului postal

Competente
. Continuturi
individuale

C.1.Controleaza | Formulare postale utilizate in unitatile postale

formularele o |dentificarea tipurilor de formulare postale utilizate de operatorii
postale utilizate postali: borderouri, facturi, registre chitantier cu regim special,
n unitatile tichete, liste de predare, liste de distribuire, avize.

postale e Verificarea formularelor specifice categoriei Obiecte de

corespondenta : tichete, condici., Eticheta adresa , confirmari avize,
Nota de constatare.

o Verificarea formularelor specifice categoriei Mandate: formulare de
mandat, borderouri, condici, liste.

e Verificarea formularelor specifice categoriei Obiecte de mesagerie:
buletine de expeditie, condici, liste, avize.

o Verificarea actelor de manipulatie specifice servicillor de baza:

itinerarii C.P.A., planuri de indrumare / cartare.

C.2.Intocmeste Documente specifice activitatii din casieria oficiului
documentele  Intocmirea foii de varsamant si a decontului banesc document contabil

specifice de lucru al oficiantului .
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din

caseria oficiului

activitatii

e Administrarea depozitului de timbre, efecte postale si alte valori:
chitanta de credit pentru timbre si efecte postale.

e Operarea cu registrele chitantiere decontand incasarile ce provin din
efectuarea serviciilor postale: inregistrare, completare, verificare,

arhivare; sume in transfer si taxe pentru serviciile postale.

C.3.Desfasoara

activitati de
verificare Si
control la
prezentarea
trimiterilor

postale de baza

Activitati de verificare si control la prezentarea trimiterilor postale de
baza
de

recomandate bucata cu bucata si serii: verificari trimiteri, seturi de

e Efectuarea operatiunilor prezentare si control pentru
operatii efectuate.

o Efectuarea operatiunilor de prezentare si control pentru mandatele
postale bucata cu bucata si serii: verificari de operatiilor efectuate
la prezentare.

o Efectuarea operatiunilor de prezentare si control pentru colete si
scrisori cu valoare declarata: verificari continut, conditii de admitere
,ambalare, sigilare, legare , greutate atat pentru bucata cu bucata cat
si pentru serii.

e Efectuarea operatiunilor de prezentare si control pentru serviciul de

posta rurala prezentarea efectuata la factorul rural.

C.4.Desfasoara

activitati de
verificare la
distribuirea
trimiterilor
postale

Activitati de verificare la distribuirea trimiterilor postale activitati de
verificare la distribuirea trimiterilor postale
de

de factorii urbani si rurali: verificari trimiteri sosite,

e Verificarea distribuirii  obiectelor corespondenta simpla si
Inregistrata
intocmirea actelor de nereguli, inregistrarea in .8, bilantul cursei de
distribuire, trimiteri care nu pot fi distribuite.

e Verificarea mandatelor sosite si a achitarilor de mandatele postale si in
format electronic: verificarea pentru achitare, operatiuni la Controlul
Mandatelor.

Verificarea formalitatilor specifice mesageriilor sosite : verificari facturi

sosite, avizarea mesageriilor, trimiteri avizate, reavizate, reexpediate si

trimise la pastrare .
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lll. Sugestii metodologice

Prin Tnsusirea notiunilor de baza ale activitatilor de utilizare a tehnicilor de lucru in
conducerea oficiului postal se urmareste atat elementul de formare profesionala, ca viitor
manager al oficiului cat si cel etic - profesional care este atat de necesar acestui sector.

Pregatirea viitorului specialist se realizeaza prin studiul modulelor de profil. Formarea
laturii operative a pregatirii profesionale, solicitata de agentul economic, se va cristaliza n
cadrul orelor de practica desfasurata atat in atelierele scoala cat si in unitatile operative ale
operatorului postal, avand ca obiective nu numai operarea conform instructiunilor de exploatare,
dar si imbunatatirea atitudinii, disciplinei si eticii profesionale in conformitate cu unitatile de
competenta vizate de pregatirea prin SPP.

In cadrul activititi de exploatare, practica este elementul necesar de completare a
cunostintelor teoretice, punand astfel pe elev in situatia de a retine mai bine instructiunile de
exploatare si de a-si exersa deprinderile si dobandirea competentelor.

Deprinderile de manipulare: primirea, prelucrarea, predarea, prompte, rapide si corecte a
prestatiilor sau serviciilor se vor realiza in contact direct cu activitatea operativa, in relatia directa cu
clientji.

Instruirea practica se va efectua, sub indrumarea maistrilor instructori cu specialitatea
Diriginte de Oficiu postal, cu clasa impartita In doua grupe de elevi (grupa de minimum zece
elevi).

Criteriile specifice de evaluare vor fi preluate din Standardul de pregatire profesionala de
catre profesor si prezentate elevului. Elevul poate fi integrat in evaluarea activitatii sale,
consolidand astfel, capacitatea de a se autoevalua si marind gradul de transparenta a acordarii

notelor.

Evaluarea finala a competentelor trebuie realizata in concordanta cu precizarile incluse in
Standardul de Pregatire Profesionala. Evaluarea pe parcursul anului se realizeaza prin diverse
tipuri de probe de evaluare (orale, scrise, practice), in functie de specificul competentei.
Promovarea modulului este demonstrata prin atingerea tuturor competentelor specificate in
tabelul de corelare a competentelor cu continuturile;

Competentele specifice unui modul nu vor fi supuse evaluarii finale in cadrul altor
module. Acest lucru nu exclude exersarea si dezvoltarea acestora si prin parcurgerea

continuturilor altor module.
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Procesul de evaluare pe parcursul anului si evaluarea finala trebuie sa urmareasca
gradul de dobandire a competentelor si nu nivelul de cunostinte acumulate. Cunostintele
stiintifice nu reprezinta decat cadrul in care se dezvolta competentele. Pe parcursul anului
elevul trebuie sa fie supus evaluarii prin probe de evaluare diferite, in momente diferite, iar
rezultatul final al evaluarii (atingerea competentelor) va avea in vedere progresul realizat de
acesta.

Absolventii trebuie evaluai numai in ceea ce priveste dobandirea competentelor
specificate in cadrul acestui modul.

In situatia in care elevul nu reuseste, sd demonstreze insusirea unei competente, acesta
are posibilitatea de a participa la 0 noua evaluare, dupa o perioada de pregatire.

Profesorul isi elaboreaza pachete de evaluare pentru toate competentele incluse in modul.
Pentru a veni in sprijinul profesorilor si maigtrilor instructori este prezentat un model (orientativ)

de realizare a evaluarii pe competente.

Exemplificarea unui pachet de evaluare

Utilizarea tehnicilor de lucru in conducerea oficiului postal

Competenta 4 Desfasoara activitati de verificare la distribuirea trimiterilor postale

Precizari privind
Criterii de performanta aplicabilitatea criteriilor de Probe de
performanta evaluare
a. | Verificarea distribuirii obiectelor de | verificari trimiteri sosite, | Probe
corespondenta simpla si | intocmirea actelor de nereguli | practice
Inregistratd  de factorii urbani si | inregistrarea in f.8, bilantul
rurali cursei de distribuire trimiteri
care nu pot fi distribuite
b. | Verificarea mandatelor sosite si a | v verificarea pentru | Probe orale
achitarilor de mandatele postale si in achitare, operatiuni la | si practice
format electronic Controlul Mandatelor
Verificarea formalitatilor specifice | verificari facturi sosite, | Probe orale
mesageriilor sosite avizarea mesageriilor, trimiteri | si practice
avizate, reavizate, reexpediate
si trimise la pastrare
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NUME S| PRENUME
DATA EVALUARII
CALIFICATIVUL EVALUARII

PROBA PRACTICA - FISA DE EVALUARE

N CRITERII DE REALIZARE PUNCTA) PUNCTA)
crt PROPUS ACORDAT
1 Modul de stabilire a necesarului de
materiale/formularistica postala specifica 10 PUNCTE
2 Modul de verificare a cantitati si calitatii
materialelor, corelat cu tipul de lucrare 5 PUNCTE
3 Interpretarea informatiei continuta de instructiunile | 10 PUNCTE
de exploatare
4 Abilitatea in utilizarea echipamentelor postale/
stampile sigilii..........cooiiii 10 PUNCTE
5 Eficienta si eficacitatea in completarea corecta a
formularelor postale 15 PUNCTE
6 Interpretarea si prelucrarea datelor continute 10 PUNCTE
7 Analiza procesului tehnologic de exploatare 10 PUNCTE
8 Modul de organizare a locului de munca 5 PUNCTE
9 Modul in care aplica normele de protectie a muncii | 5 PUNCTE
10 | Spiritul organizatoric si de conducere al procesului | 5 PUNCTE
de exploatare
11 | Spirit de colaborare 5 PUNCTE
12 | Logica exprimarii 10 PUNCTE
TOTAL PUNCTE
100 PUNCTE

NOTA: durata probei practice, descrierea si motivarea este de 2 ore. nota/ calificativul va fi
obtinut prin Tnsumarea punctelor si raportarea la barem (intre 90- 100 puncte — foarte bine;

intre 70 — 90 puncte — bine ; intre 50 — 70 puncte satisfacator ; sub 50 puncte — nesatisfacator)
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O alta modalitate de evaluare a dobandirii de competente care se poate aplica cu succes
o reprezinta “metoda proiect”. Proiectul este o activitate complexa de invatare care se
preteaza foarte bine a fi folosita ca instrument de evaluare, atat formativa, cat si sumativa.
Proiectul este o activitate individuala si/sau in grup, dar sunt de preferat proiectele de grup
deoarece incurajeaza cooperarea Si dezvolta competente de lucru in echipa. Un avantaj
important al proiectului este ca ofera posibilitatea elevilor de a lucra in ritm propriu, de a-si folosi
mai bine stilul propriu de invatare si permite si invatarea de la colegi.
Toate proiectele trebuie sa se bazeze pe aspecte reale din domeniul profesional.
Proiectul nu presupune intotdeauna ca finalitate un material scris, poate consta intr-o
succesiune de activitati, in organizarea unor evenimente, in realizarea unui produs, etc.
Proiectul poate avea o tema simpla care va cuprinde o etapa a activitatii desfasurate in procesul
de exploatare ( Formulare utilizate la prezentarea obiectelor de corespondenta; Formulare
utilizate la achitarea mandatelor postale; Formulare utilizate la inmanarea obiectelor de
mesagerie) sau o sinteza a unui tip de trimiteri (Formulare utilizate Tn procesul de exploatare la
obiectele de corespondenta; Formulare utilizate la mandatele postale : prezentare, transport,

achitare..)

Sugestii privind dovezile evaluarii

e Fisa de observare, care trebuie sa fie elaborata conform criteriilor de performanta si
conditiilor de aplicabilitate, utilizata pentru evaluarea prin probe practice constituie
dovada a evaluarii.

e Pentru probele scrise dovezi ale evaluarii sunt considerate: fisele de lucru, testele de
evaluare, chestionarele, proiectele, portofoliile.

e Orice alt material elaborat de catre elev sau utilizat de catre profesor pentru evaluare

poate constitui o dovada a evaluarii competentelor elevului.
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PLAN DE INVATAMANT

Scoala Postliceala
Anul 1l

Calificarea: Operator economic - Diriginte oficiu postal

Modulul I | Managementul calitatii Total 62 Total 2
ore/an ore/sapt
Modulul Il | Managementul proiectelor 124 4
pregatire | 62 Din care: pregatire | 2*
practica practica -
Modulul Servicii postale de curierat 124 4
Il rapid
Din pregatire | 62 Din care: | pregatire | 2*
care: practica practica -
Modulul Informatizarea oficiilor 124 4
v postale
Din pregatire | 62 Din care: | pregatire | 2*
care: practica practica -
Modulul V | Managementul postal 124 4
Din pregatire | 62 Din care: pregatire | 2*
care: practica practica -
Modulul Tarife postale 124 4
VI
Din pregatire | 62 Din care: pregatire | 2*
care: practica practica -
Modulul Organizarea retelei postale 124 4
Vil
Din pregatire | 62 Din care: pregatire | 2*
care: practica practica -
Modulul Revizii si controale 124 4
VI financiare
Din pregatire | 62 Din care: pregatire | 2*
care: practica practica -
Modulul Drept si legislatie postala 124 4
IX
Din laborator | 62 Din care: laborator | 2
care: tehnologic tehnologic
Total ore/an: 34x 31saptamani = 1054 ore
Stagii de pregatire practica : 30 ore/saptamana x 5 saptamani/an = 150 de ore
TOTAL ORE : 1204 ore/an
Nota
* - Pregaétirea practica pentru modulele de specialitate se desfasoara douazile / sdptdmana in

laboratoarele scolii sau la agentii economici
Stagiile de pregatire practica se vor desfasura la agentii economici, sub indrumarea profesorului
despecialitate, cu clasa impartita pe grupe. La finalul stagiului de pregatire elevii vor realiza un
proiect care s& abordeze continuturi si competente din toate modulele studiate pe parcursul

anului.
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Modulul |

MANAGEMENTUL CALITATII

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

- Numar de ore: de 62

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul :

C 1. Actioneaza pentru implementarea si buna functionare a sistemelor de

management a calitatji

C 2. Aplica actiuni corective si preventive pentru imbunatatirea continua a calitatji

lI. Tabel de corelare a competentelor si continuturilor

UC: 5 Managementul calitatii

Competente
individuale

Continut tematic

C 1. Actioneaza
pentru
implementarea si
buna functionare a
sistemelor de
management a
calitatii

C 2. Aplica actiuni
corective si
preventive pentru
imbunatatirea
continua a calitaji

Sistemul de management a calitatii

Identificarea cerintelor pentru implementarea unui sistem
de asigurarea calitatii : proceduri, manualul calitatii,
satisfacerea clientilor, costuri, standarde de firma,
legislatie, feed-back, grafice de documentare

Evaluarea factorilor care afecteaza costurile calitatji :

prin: masurare, analiza si imbunatatire

factori:  rebuturi, reconditionari, reparatii, produse
neconforme, reclamatii clienti, produse returnate,
penalizari pentru intarziere, despagubiri pentru daune

Actiuni corective si preventive pentru imbunatatirea
calitatii

Utilizarea Ghidului pentru imbunatatire a calitatii

strategia Kaizen, Ciclul PEVA (planifica — executa —

verifica - actioneaza), principiul “zero defecte” , ISO 9001-

2001

Propunerea de strategii de imbunatatire a calitatii la
locul de munca : conform standardului ISO 9004-4 si
standardelor ISO specifice domeniului de activitate

Aplicarea instrumentelor de imbunatatire a calitatji
instrumente ajutatoare (brainstorming, stratificare, metoda
intrebarilor), instrumentele calitatii (grafice, diagrame,
histograme, fise de control statistic)

Operator economic — diriginte oficiu postal

73



lll. Sugestii metodologice

Continuturile modulului ,Managementul calitatii’ vor fi efectuate de catre profesorul de
specialitate .

Acesta are rolul de facilitator, comunicator, colaborator implicand activ pe cel ce invata.

Se pot utiliza metode ca: observatia, munca independenta, experimentul, simularea,
problematizarea, jocul de rol, exercifiul, discutile in grup care stimuleaza analiza critica,
invatarea prin proiecte, studiul de caz, brainstormingul etc.

Pentru atingerea competentelor, activitatea de predare - invatare in cadrul modulului
»Managementul calitatii” se poate desfasura in sala de clasa cu profesorul de specialitate, cat
si prin lectii vizita la agentul economic de profil.

Recomandam abordarea continuturilor corelate cu competentele in ordinea prevazuta in
tabelul de la punctul II.

Criteriile specifice de evaluare vor fi preluate din Standardul de Pregatire Profesionala de
catre profesor si prezentate elevului. Elevul poate fi integrat in evaluarea activitatii sale,
consolidand astfel, capacitatea de a se autoevalua si marind gradul de transparenta a acordarii
notelor.

Evaluarea finaléd a competentelor trebuie realizaté in concordanta cu precizarile incluse in
Standardul de Pregatire Profesionala.

Evaluarea pe parcursul anului se realizeaza prin diverse tipuri de probe de evaluare
(orale, scrise, practice), in functie de specificul competentei.

Promovarea modulului este demonstrata prin atingerea tuturor competentelor specificate
in tabelul de corelare a competentelor cu continuturile.

Repartizarea numarului de ore pe continuturi tematice se realizeaza in functie de ritmul
de invatare al elevilor si de complexitatea continutului.

Se vor promova metode activ — participative, centrate pe elev, care dezvolta gandirea,
incurajeaza participarea elevilor, dezvolta creativitatea si realizeaza o comunicare
multidirectionala

Activitatile la lectii vor fi variate, astfel incat, indiferent de stilul de invatare caracteristic,
toti elevii sa dobandeasca competentele necesare.

Se recomanda de asemenea organizarea predarii - invatarii utilizand activitati diferentiate
pe grupuri de elevi care faciliteaza procesul de invatare. Aceasta metoda se poate aplica pentru

verificarea intre colegi (verificari si evaluari ale lucrarilor intre colegi), joc de rol, etc.
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Procesul de evaluare pe parcursul anului si evaluarea finala trebuie sa urmareasca
gradul de dobandire a competentelor si nu nivelul de cunostinte acumulate. Cunostintele
stiintifice nu reprezinta decat cadrul in care se dezvolta competentele.

Pe parcursul anului elevul trebuie sa fie supus evaluarii prin probe de evaluare diferite, in
momente diferite, iar rezultatul final al evaluarii (atingerea competentelor) va avea in vedere
progresul realizat de acesta.

Profesorul isi elaboreaza pachete de evaluare pentru toate competentele incluse in
modul. Pentru a veni in sprijinul profesorilor este prezentat un model (orientativ) de realizare a

evaluarii pe competente.

Exemplificarea unui pachet de evaluare pe o competenta

UC: 5 Managementul calitatii

Competenta 2: Aplica tehnici de imbunatatire continua a calitatii
Criterii de Precizari privind aplicabilitatea Probe
performanta criteriilor de performanta de evaluare
a | Utilizarea Ghidului strategia Kaizen, Ciclul PEVA (planifica- Orale/scrise
pentru imbunatatire a executa-verifica-actioneaza), principiul “zero
calitatii defecte”
b | Propunerea de conform standardului ISO 9004-4 si Orale/practice
strategii de - o
N R ... | Standardelor ISO specifice domeniului de
imbunatatire a calitatji
la locul de munca activitate
c | Aplicarea instrumente ajutatoare (brainstorming, Orale/scrise
. stratificare, metoda intrebarilor), instrumentele
instrumentelor de

calitatii (grafice, diagrame, histograme, fise de
imbunatatire a calitatii | control statistic)

Evaluatorul (profesorul) va evalua elevul pe baza unui portofoliu pe care elevii 1l vor
realiza sub indrumarea acestuia, la orele de curs si prin leciii vizita efectuate la agentul
economic.

Cerinta:

Participati la o receptie cantitativa si calitativd efectuata la agentul economic (la care

faceti o lectie vizita) si intocmiti un PORTOFOLIU, care sa cuprinda urmatoarele elemente:
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Locul receptiei (societatea comerciala, spatiul de desfasurare al receptiei);
Sortimentul de marfa

Documentele verificate la receptie;

Verificarea identitatii si cantitatii lotului de marfa;

Modul de efectuare a verificarii calitatii la receptie;

S i o

Planul de control aplicat, parametrii si simbolurile corespunzatoare, documente de referinta

(standarde, specificatii);

7. Analiza esantioanelor: examinarea ambalajului, analiza senzoriala, (organolepticad), analiza

fizico-chimica, microbiologica, eftc.

8. Tipurile de defecte constatate si caracterizarea lor; interpretarea rezultatelor;

9. Decizia finala privind lotul supus receptiei;

10. Documente completate cu prilejul receptiei.

Nota: PORTOFOLIUL poate séa contina si alte elemente pe care le considerati relevante
Certificarea competentei se obtine daca toate sarcinile de lucru sunt indeplinite. Sarcinile

neindeplinite se vor reevalua dupa o perioada de pregatire folosindu-se acelasi instrument de

evaluare.
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Modulul Il

MANAGEMENTUL PROIECTELOR

|. Locul modulului in cadrul planului de invaiamant

- Numar de ore: 124 ore din care 62 pregatire practica

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul :

Participa la identificarea mediului de proiect.

. Participa la planificarea proiectului in limita responsabilitatilor de la locul de munca.

1
2
3. Implementeaza proiectul.
4

. Monitorizeaza proiectul in limita sarcinilor primite in cadrul proiectului.

Il. Tabelul de corelare a competentelor si continuturilor

UC. 4. Managementul proiectelor

Competente

individuale

Continuturi tematice

C1. Participa la
identificarea

mediului de proiect.

C2. Participa la
planificarea
proiectului in limita
responsabilitatilor de

la locul de munca.

C3. Implementeaza
proiectul

Mediul de proiect

Participa la elaborarea fazelor proiectului: conceptie,
planificare, realizare, incheiere, feedback, modificare.

Participa la elaborarea proceselor proiectului: initializare,
planificare, executie, monitorizare, incheiere

Participa la estimarea rezultatelor proiectului: indicatori,

standarde de calitate.

Planificare proiectului

Stabilirea pachetelor de activitati din cadrul proiectului: studii de
piata, analize de nevoi (SWOT), contacte cu furnizorii de
servicii si produse, achizitii de produse si servicii in functie de
specificul proiectului.

Elaborarea proiectului si obtinerea documentelor specifice n
conformitate cu standardele/ metodologiile Tn vigoare: planul de

proiect, lista de produse, planul de initiere al proiectul

Implementare proiectului
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Competente

individuale

Continuturi tematice

C4. Monitorizeaza

proiectul in limita

Lansarea proiectului in baza graficului de derulare.

Asigurarea incadrarii in termenele stabilite in planul de proiect .
Intocmirea documentatiei de proiect, conform sarcinilor primite
in cadrul proiectului: rezultatul/ rezultatele obfinute in urma
finalizarii proiectului.

Livrarea serviciului conform cerintelor specificate in
documentatia de proiect: raport de sfarsit de etapa, raport de

progres, registru de probleme, recomandari de actiune

sarcinilor primite in | Monitorizarea proiectului

cadrul proiectului. e Analizarea riscurilor in functie de sursele de risc si
consemnarea in documente specifice: asociate cu costurile,
programarea calendaristica si executia in toate fazele
proiectului conform sarcinilor primite in proiect

o Gestionarea schimbarilor si crearea documentelor specifice:
registru de schimbari, cerere de schimbare, registru de riscuri,

plan de managementul risc, raportul de proiect

lll. Sugestii metodologice:

Modulul “Managementul proiectelor” are o pozitie distincta in cadrul curriculum-ului
pentru calificarile specifice profilului servicii.

Parcurgerea continuturilor modulului «Managementul proiectelor» si adecvarea
strategiilor didactice utilizate are drept scop formarea competentelor tehnice generale aferente,
in scopul pregatirii profesionale a elevilor si dezvoltarii capacitatilor care sa le permita integrarea
pe piata muncii. La orele de pregatire practica elevii realizeaza un proiect pe baza cunostintelor
acumulate la orele de teorie.

Abordarea modulara va oferi urmatoarele avantaje:

e modulul este orientat asupra celui care invata, respectiv asupra disponibilitatilor sale,
urmand sa i le puna mai bine in valoare;

e fiind o structura elastica, modulul poate incorpora, in orice moment al procesului
educativ, noi mijloace sau resurse didactice;

e modulul permite individualizarea invatarii si articularea educatiei formale si informale;
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In elaborarea strategiei didactice, profesorul va trebui s& tind seama de urmatoarele
principii ale educatiei:
= Elevii invata cel mai bine atunci cadnd considera ca invatarea raspunde nevoilor lor.
= Elevii invata cand fac ceva si cand sunt implicati activ in procesul de invatare.
= Elevii au stiluri proprii de invatare. Ei invata in moduri diferite, cu viteze diferite si din
experiente diferite.
= Participantii contribuie cu cunostinie semnificative si importante la procesul de invatare.
= Elevii invata mai bine atunci cand li se acorda timp pentru a “ordona” informatiile noi si a
le asocia cu “cunostintele vechi”.
Procesul de predare - invéatare trebuie s& aiba un caracter activ si centrat pe elev. In acest sens
cadrul didactic trebuie sa aiba in vedere urmatoarele aspecte si modalitati de lucru:
v Diferentierea sarcinilor si timpului alocat, prin:
- gradarea sarcinilor de la usor la dificil, utilizand in acest sens fise de lucru;
- fixarea unor sarcini deschise, pe care elevii sa le abordeze n ritmuri si la niveluri
diferite;
- fixarea de sarcini diferite pentru grupuri sau indivizi diferiti, in functie de abilitati;
- prezentarea temelor in mai multe moduri (raport sau discutie sau grafic);
v Diferentierea cunostintelor elevilor, prin:
- abordarea tuturor tipurilor de invatare (auditiv, vizual, practic sau prin contact
direct);
- formarea de perechi de elevi cu aptitudini diferite care se pot ajuta reciproc;
- utilizarea verificarii de catre un coleg, verificarii prin indrumator, grupurilor de
studiu.
v Diferentierea raspunsului, prin:
- utilizarea autoevaluarii si solicitarea elevilor de a-si impune obiective.
EVALUAREA se poate va face prin:
e lucrari individuale
Teme pentru lucrarile individuale:

» 1 lucrare prin care sa se identifice o sursa de finantare pentru proiecte din domenii de
activitate cunoscute de catre elevi si realizarea unei comparatji intre ciclul de viata al
proiectului din suportul teoretic si cel identificat in documentatia oferita de finantator

» 1 schita de proiect pentru sursa de finantare identificata la lucrarea anterioara (va contine
ideea de proiect, promotorul proiectului, o scurta justificare, scopul, grupul {inta,

obiectivele, jaloanele)
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» 1 scrisoare de intentie sau motivatie de participare la implementarea proiectului propus
prin schita de proiect anterioara
» 1 eseu privind instrumente informatice utilizabile Tn managementul proiectelor
e proiect propriu sau in echipa
Pentru elaborarea proiectului se poate consulta suportul de lucrari practice si respecta
pasii enumerati in prima pagina sau se poate alege un formular (application form) standardizat
care se preteaza tipului de proiect care urmeaza a fi realizat (formulare ce se pot gasi la
diferitele organizatii finantatoare de proiecte, de genul Phare, Banca Mondiala, Fundatia pentru

o Societate Deschisa, Fondul Roman de Investitii, Banci comerciale, Programul Cadru 6 etc.).

Se evalueaza numai competentele din acest modul, evaluarea altor competente nefiind
relevanta. O competenta se evalueaza o singura data. Elevii trebuie evaluati numai in ceea ce
priveste dobandirea competentelor specificate in cadrul acestui modul.

Pe parcursul modulului se realizeaza evaluare continua, prin aplicarea instrumentelor de
evaluare continua prevazute in Standardul de Pregatire Profesionala (probe scrise, probe
orale), iar la sfarsitul lui se realizeaza evaluare sumativa, pentru verificarea atingerii
competentelor. Dobandirea competentelor pentru nivelul 3 avansat de calificare se va certifica
pe baza rezultatelor obtinute in urma aplicarii instrumentelor de evaluare a competentelor.

Cadrele didactice au posibilitatea de a decide asupra numarului de ore alocat fiecarei
teme, in functie de:

e dificultatea temelor

e nivelul de cunostinte anterioare ale grupului instruit

e complexitatea si varietatea materialului didactic utilizat

e ritmul de asimilare a cunostintelor si de formare a deprinderilor proprii grupului instruit.

Intre competente si continuturi este o relatie biunivocd, competentele determina
continuturile tematice, iar parcurgerea acestora asigura dobandirea de catre elevi a
competentelor dorite.

Pentru dobandirea de catre elevi a competentelor prevazute in SPP, activitatile de
invatare utilizate de cadrele didactice vor avea un caracter activ, interactiv si centrat pe elev, cu
pondere sporita pe activitatile de invatare si nu pe cele de predare.

Pentru atingerea obiectivelor programei si dezvoltarea la elevi a competentelor vizate de
parcurgerea modulului, recomandam ca in procesul de invatare—predare sa se utilizeze cu
precadere metode bazate pe actiune, cum ar fi:

e efectuarea unor lucrari
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e realizarea unor miniproiecte din domeniul calificarii
Combinarea metodelor de mai sus cu metode explorative (observarea directa,
observarea independenta), metode expozitive (explicatia, descrierea, exemplificarea) poate
conduce la dobandirea de catre elevi a competentelor specifice calificarii. Elaborarea gi
prezentarea unor referate interdisciplinare a caror documentare se obfine prin navigarea pe
Internet, implicarea elevilor in diverse exercitii de documentare, sunt alte exemple de activitati

de invatare—predare care pot fi utilizate.
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Modulul I

SERVICII POSTALE DE CURIERAT RAPID

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

- Numar de ore: de 124 ore, din care 62 ore instruire practica

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul

C1.Analizeaza serviciile interne de curierat rapid

C.2.Utilizeaza serviciile externe de curierat rapid

C.3.Aplica instructiunile de exploatare la Prioripost, Ultrapost

C.4.Efectueaza operatiunile de prezentare la serviciile de curierat extern

Il. Tabelul de corelare a competentelor si continuturilor

UC.7.Servicii postale de curierat rapid

Competente

individuale

Continuturi

C1.Analizeaza
serviciile interne

de curierat rapid

Servicii interne de curierat rapid
¢ |dentificarea serviciilor interne de curiera rapid: Prioripost, Ultrapost,
Fedex, Pegasus, Cargus
e Specificarea timpilor de executie pentru trimiterile in regim de curierat
rapid : Timpul in care trimiterea ajunge de la expeditor la destinatar
Specificarea conditiilor de admitere la prezentare la acest tip de
serviciu: servicii speciale asigurate, continut admis, limite de

dimensiune gi greutate

C.2.Utilizeaza
serviciile
externe de

curierat rapid

Servicii externe de curierat rapid

¢ |dentificarea serviciilor externe de curierat Rapid: EMS ,DHL, Fedex,
Pegasus, Cargus

e Aplicarea normelor internationale: timpul In care trimiterea ajunge de
la expeditor la destinatar

¢ Specificarea conditiilor de admitere la prezentare la acest tip de serviciu:

la destinatar de dimensiune si greutate
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Exploatare la Prioripost Ultrapost

C.3.Aplica e Utilizarea normelor de exploatare ale operatorului postal la trimiterile
instructiunile de care se incadreaza in categoria curierat rapid: reguli de efectuare a
exploatare la serviciilor Prioripost, Ultrapost, Fedex Pegasus, Cargus

Prioripost, e Efectuarea operatiilor complexe pe diferite tipuri de trimiteri postale:
Ultrapost prezentarea trimiterilor, transportul, distribuirea trimiterilor

o Utilizarea formularisticii adecvate la posta rapida: Documente de

manipulatie facturi, documente cu regim special

C.4.Efectueaza | Operatiuni de prezentare la serviciile de curierat extern

operatiunile de | ¢ Prezentarea trimiterilor externe in conditiile specifice fiecarui serviciu de

prezentare la curierat: Expres Mail Service (EMS), Sky pack,DHL, TNT, Cargus

serviciile de | ¢ Aplicarea normelor Uniunii Postale Internationale (UPU): Conventiile

curierat extern de la Seul 1994, Beijing 1999, Bucuresti 2004

Specificarea conditiilor de admitere la prezentare la acest tip de serviciu:
Servicii speciale asigurate, continut admis, limite de dimensiune si

greutate

lll.  Sugestii metodologice

Modulul « Servicii postale de curierat rapid » ofera elevilor oportunitatea de a-si forma
competente specializate in legatura cu exploatarea serviciilor postale rapide, aparute ca o
necesitate ceruta de clienti o data cu trecerea de la monopolul intern pe piata serviciilor postale
la o concurenta internationala.

Programa modulului trebuie utilizata impreuna cu Standardul de Pregatire Profesionala,
pentru a corela, in permanenta, criteriile de performanta ale competentelor agregate in modul
cu continuturile incluse, rezultate din conditiile de aplicabilitate ale criteriilor de performanta
respective.

Parcurgerea continuturilor este obligatorie, dar se impune abordarea flexibila si
diferentiata a acestora, in functie de resursele disponibile si de nevoile locale de formare.

Pentru formarea competentelor stabilite prin curriculum, profesorul are libertatea de a dezvolta
anumite continuturi si de a le esalona in timp, utilizadnd activitati variate de invatare, cu caracter
preponderent aplicativ.

Strategiile educationale vor fi centrate pe competente urmarite in concordanta cu
schimbarile intervenite in instructiunile de exploatare ale CNPR si ale partenerilor, numind aici
TNT, dar si a postelor private ca DHL, CARGUS
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Abordarea continuturilor va fi facuta cu exemplificari concrete iar activitatea teoretica va fi in
cadenta cu instruirea practica ce se va efectua in sistem dual, atat in atelierul scoala cat si in
oficile postale de executie. Operatorul postal national CNPR sau cel privat vor urmari
activitatea din unitatile de executie operative conform protocolului de parteneriat incheiat cu
scoala.

Proiectarea strategiilor educationale va urmari si va determina invatarea completa in clasa
dar si la agentii economici de profil.

Lucrul in ghiseu fiind unul care necesita lucrul in grup, oficiantii de la ghisee colaborand cu
casierul, factorul sau oficiantii de la cabina, rolul competentelor cheie, in special comunicarea
profesionala va usura activitatea.

Pentru a asigura un caracter formativ bine cristalizat al invatamantului, procesul de invatare
va fi axat, de regula pe lucrari practice. Elevii vor avea la dispozifie documentatia,
echipamentele postale si formularistica postala specifica necesare desfasurarii lucrarilor,
sporind autonomia si responsabilitatea fiecarui elev in parte. Se va urmari, in special, fixarea

cunostintelor transmise la curs, performantele si aptitudinile elevilor.

Exemplificarea unui pachet de evaluare pe o competenta

Activitate: Analizeaza serviciile interne de curierat rapid

U.C.. Servicii postale de curierat rapid

C1. Analizeaza serviciile interne de curierat rapid

Evaluatorul (profesorul ) va evalua elevul pe parcursul unui semestru cu ajutorul unui
studiu de caz si a unei fise de observare in care va nota rezultatul evaluarii. Studiul de caz va fi
realizat in masura posibilitatilor pe baza datelor obtinute de la agentul economic la care elevul
isi desfasoara stagiul de pregatire practica. Se cere:

1. Identificarea serviciilor interne de curierat rapid

2. Specificarea timpilor de executie pentru trimiterile in regim de curierat rapid

3. Specificarea conditiilor de admitere la prezentare la acest tip de serviciu

Fisa de observare
Nume candidat:
Nume evaluator:
U.C. Servicii postale de curierat rapid

C1. Analizeaza serviciile interne de curierat rapid
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NR. REZULTATUL

CRT. CERINTE EVALUARI | PATA

|dentificarea e Prioripost DA sau (V)

1. serviciilor interne de NU sau (X)

curierat rapid e Ultrapost DA sau (V)

NU sau (X)

e DHL DA sau (V)

NU sau (X)

e Cargus DA sau ()

NU sau (X)

e Fed Ex DA sau (V)

NU sau (X)

Specificarea timpilor e La trimiterile Tn regim | DA sau (V)

de executie pentru Prioripost NU sau (X)

2. trimiterile Tn  regim e La trimiterile Ultrapost DA sau (V)

de curierat rapid NU sau (X)

e La alte trimiteri private DA sau (\/)

NU sau (X)

e La trimiterile traditionale DA sau (\/)

NU sau (X)

3. Specificarea timpilor Conditia de continut DA sau (V)

de executie pentru Conditia de greutate NU sau (X)

trimiterile n regim
de curierat rapid

Conditia de ambalare
Conditia de sigilare

Evaluatorul va bifa fiecare sarcina indeplinita corect de catre elev.

Competenta se considera atinsa daca elevul indeplineste sarcina o singura data.

Certificarea competentei se obtine daca toate sarcinile de lucru sunt indeplinite. Sarcinile

neindeplinite se vor reevalua dupa o perioada de pregatire folosindu-se acelasi

instrument de evaluare.

Sugestii privind dovezile evaluarii:

e Fisa de observare, care trebuie sa fie elaborata conform criteriilor de performanta

si conditilor de aplicabilitate, utilizata pentru evaluarea prin probe practice

constituie dovada a evaluarii

e Pentru probele scrise, dovezi ale evaluarii sunt considerate fisele de lucru,

proiectele, portofoliile.

e Orice alt material elaborat de catre elev sau utilizat de catre profesor pentru

evaluare poate constitui o dovada a evaluarii competentelor elevului.
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Modulul IV

INFORMATIZAREA OFICIILOR POSTALE

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

.- Numar. de ore: 124 ore/an, din care 62 ore instruire practica;

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul

C.1.Efectueaza servicii postale in format electronic

C.2.Utilizeaza soft-ul specific activitatilor postale

C.3.Efectueaza operatiuni specifice prin refeaua INTRANET

Il. Tabel de corelare a competentelor si continuturilor

UC: . Informatizarea oficiilor postale

Competente

individuale

Continuturi

C.1.Efectueaza
servicii postale
n format

electronic

Servicii postale in format electronic

¢ Administrarea echipamentelor informatice din oficiul postal : Sisteme
de calcul, imprimante, elemente de retea si comunicatii

e Utilizarea instructiunilor de exploatare pentru servicille in format
electronic: pentru serviciul On-line, pentru mandatul e-mandat, pentru
e-post, pentru Western Union, Eurogiro,Sky Pack, Post Market,
Eurogiro.

e Comunicarea in retea cu alte compartimente ale unitatii: Stabilirea

legaturilor cu alte oficii informatizate din structura postala

C.2.Utilizeaza
soft-ul  specific
activitatilor

postale

Soft-ul specific activitatilor postale

e Utilizarea modulului pentru oficiant : programul utilizat n oficiile postale
informatizate, legate in reteaua postala interna.

e Completarea formularelor in format electronic : regimul special,
formular de e-mandat, Western Union, mandat on - line, decont
banesc.

e Utilizarea modulul pentru conducatorul unitatii: programul utilizat de

managerul oficiului.
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o Intocmirea Decontului banesc si a situatiilor centralizatoare: formularul
de raportare financiar — contabila si statistica a prestatiilor zilnice

efectuate in unitatea postala

C.3.Efectueaza | Operatiuni specifice prin refeaua INTRANET

operatiuni e Gestionarea formularelor specifice 1n format electronic: decont
specifice prin banesc, caseta statistica, foile de varsamant, regimul special,
reteaua formularele e-post.

INTRANET e Aplicarea normele de executie pentru transferul sumelor de bani:

WESTERN UNION, EUROGIRO si e - mandat

lll. Sugestii metodologice

Pentru atingerea competentelor lectiile se desfasoara atat in sala de clasa, cat si in
laborator cu profesorul de specialitate. Sunt recomandate lectile vizita la diversi agenti
economici unde pot fi aprofundate cunostinte referitoare la : sursele interne de documentare,
forme de aprovizionare folosite, intermediarii, gama de produse existenta la nivelul unitatii,
punctele de sprijin ale actiunilor comerciale, mijloace de promovare a vanzarilor, modalitati de

implementare a unui program de marketing.

Ordinea logica de parcurgere a continutului este cea care rezulta si din tabelul de

corelare a competentelor cu continuturile.

Se recomanda utilizarea intr-o cat mai mare masura a echipamentelor moderne
(computere, flipchart, tabla interactivd) a softurilor educationale adecvate si a auxiliarelor

curriculare existente.

Vor fi promovate situatile din viata reala si se va urmari aplicarea cunostintelor la
probleme reale, pentru a se {ine cont in masura mai mare de nevoile elevilor, ale angajatilor si
ale societatii. Repartizarea numarului de ore pe continuturi tematice se realizeaza in functie de
ritmul de invatare al elevilor si de complexitatea continutului.

Se recomanda lucrul pe grupe si individual deoarece duc la consolidarea si dobandirea
competentelor cheie.

Competentele pot fi abordate in sistem dual, unele in laboratorul de specialitate iar altele

la agentul economic. Pentru a —si forma deprinderile cerute de lucrul in reteaua postala este
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necesara practica la calculatoarele din oficii, unde pot fi utilizate cele doua module de operare :
al oficiantului si al dirigintelui.

Ca metode de invatare se recomanda: prezentarile pentru colegi, brainstormingul,
proiecte, analiza SWOT, munca in grup, vizite la agentii economici de profil, jocuri de rol, studii
de caz si scenarii reale, discutii, portofolii.

Criteriile specifice de evaluare vor fi preluate din Standardul de Pregatire Profesionala de
catre profesor si prezentate elevului. Elevul poate fi integrat in evaluarea activitatilor sale,
consolidand astfel, capacitatea de a se autoevalua si marind gradul de transparenta a acordarii
notelor.

Evaluarea finala a competentelor trebuie realizata in concordanta cu precizarile incluse in
Standardul de Pregatire Profesionala.

Evaluarea pe parcursul anului se realizeaza prin diverse tipuri de probe de evaluare
(orale, scrise, practice), in functie de specificul competentei.

Promovarea modulului este demonstrata prin atingerea tuturor competentelor specificate
in tabelul de corelare a competentelor cu continuturile.

Profesorul isi elaboreaza pachete de evaluare pentru toate competentele incluse in
modul. Pentru a veni in sprijinul profesorilor instructori este prezentat un model (orientativ) de

realizare a evaluarii pe competente.

Modulul « Informatizarea oficiilor postale » poate fi parcurs independent oferind elevilor
cunostinte teoretice si abilitati practice pe care beneficiarii le pot verifica in diferite faze ale
insusgirii lor.

Ca instrumente de evaluare se pot folosi:

e interviul

e proiectul sau miniproiectul - prin care se evalueaza metodele de lucru, utilizarea
corespunzatoare a bibliografiei, materialelor si echipamentelor, acuratetea tehnica, modul
de organizare a ideilor si materialelor intr-un raport

e portofoliul, ca instrument de evaluare flexibil, complex, integrator, ca o modalitate de
inregistrare a performantelor scolare ale elevilor.

o fise de autoevaluare

e fise cu intrebari tip grila, intrebari cu alegere multipla, intrebari de completare

e fise de lucru
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Lista de verificare nu presupune decat bifarea unei casute de fiecare data cand s-a
demonstrat buna realizare a unei sarcini. iIn momentul in care au fost bifate toate casutele,

evaluarea s-a Incheiat cu succes.

Probele scrise pot fi: rezolvari de probleme in care se va solicita elevilor recunoasterea
componentelor fizice ale unui sistem de calcul, modul lor de conectare, modul de instalare a
unui pachet de programe software, etc. Probele practice pot fi lucrari de laborator. Probele orale
propuse: prezentari orale, intrebari cu raspuns extins, sustinute de desfasurare de activitaf;
practice de asamblare a unui sistem de calcul, de instalare a programelor software, de operare
intr-un sistem de operare, de folosire a programelor utilitare. Ca instrumente de evaluare se pot
elabora fise de observare sistematica in care sa se precizeze tipurile de componente conectate,

parametrii de functionare, precum si referate ale lucrarii de laborator.
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Modulul V

MANAGEMENTUL POSTAL

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

- Numar de ore: 124 ore din care 62 ore de instruire practica

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul

C.1.Aplica principiile manageriale

in planificarea si luarea deciziilor, in organizarea si

controlul organizatiilor comerciale

C.2.ldentifica nivelurile ierarhice adecvate pentru solutionarea situatiilor de lucru

C.3.Planifica activitatile in subunitatea postala

Il. Tabelul de corelare a competentelor si continuturilor

U.C. 11. Managementul postal

Competente . )

- Continuturi

individuale
C.1.Aplica principiile | Principii manageriale in planificarea si luarea deciziilor, in
manageriale in | organizarea si controlul organizatiilor comerciale

planificarea si luarea
deciziilor, n
organizarea Si

controlul organizatjilor

e Asigurarea managementului in activitatea unui operator postal in
scopul desfasurarii unei activitati eficiente: dirigintele de oficiu,
oficiantul superior, inspectorul de exploatare

o Elaborarea strategiei operatorului postal: politica de piata, politica

comerciale de pret, politica de produs/servicii.

C.2.ldentifica Nivelurile ierarhice

nivelurile ierarhice | o Stabilirea organigramei procesului de exploatare postald: la
adecvate pentru corespondenta, la mandate, la mesagerii, la servicii de marketing

solutionarea situatjilor

de lucru

direct si curierat rapid.
e Monitorizarea activitatilor de prezentare si distribuire la nivel
unitate de executie: conditii de admitere, verificari, operatii,

prelucrare in vederea expedierii.
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Optimizarea legaturilor intre compartimente pe orizontala si verticala
intre ghisee la cabina inchidere—deschidere precum si oficiant—
oficiant superior/diriginte, factor-diriginte primirea expeditiei,
verificarea trimiterilor, Tnregistrarea distribuirea, Tnapoierea,

reexpedierea, motivarea trimiterilor.

C.3.Planifica Planificarea activitatii in subunitatea postala
activitatile in | o Efectuarea controlului prelucrarii trimiterilor postale la cabina
subunitatea postala deschideref/inchidere: Condica f 20, Buletinul de verificare f.30.

e Organizarea controlului periodic al mesageriilor in magazia unitatji
. Lista de predare f.16a — speciala, Procesul Verbal f.31.

Urmarirea timpilor de executie pentru prestatiile postale:itinerariile
CPA, Stampila de zi

lll. Sugestii metodologice

Modulul « Managementul postal » ofera elevilor oportunitatea de a-si forma competente
specializate Tn legatura cu exploatarea serviciilor postale tradifionale, competente ce pot fi
dovedite pe piata muncii.

Programa modulului trebuie utilizata Tmpreuna cu Standardul de Pregatire Profesionala,
pentru a corela, in permanenta, criteriile de performanta ale competentelor agregate in modul
cu continuturile incluse, rezultate din conditiile de aplicabilitate ale criteriilor de performanta
respective.

Parcurgerea continuturilor este obligatorie, dar se impune abordarea flexibila si
diferentiata a acestora, in functie de resursele disponibile si de nevoile locale de formare.

Pentru formarea competentelor stabilite prin curriculum, profesorul are libertatea de a dezvolta
anumite continuturi si de a le esalona in timp, utilizand activitati variate de invatare, cu caracter
preponderent aplicativ.

Vor fi promovate situatile din viata reala si se va urmari aplicarea cunostintelor la
probleme reale, pentru a se tine cont in masura mai mare de nevoile elevilor, ale angajatilor si
ale societatii. repartizarea numarului de ore pe continuturi tematice se realizeaza in functie de
ritmul de invatare al elevilor si de complexitatea continutului.

Abordarea continuturilor va fi facuta cu exemplificari concrete iar activitatea teoretica va fi in
cadenta cu instruirea practica ce se va efectua in sistem dual, atat in atelierul scoala cat si in

oficiile postale de executje;
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Proiectarea strategiilor educationale va urmari si va determina invatarea completa in clasa.
Elevii vor fi pusi in situatii de Tnvatare rezolvand sarcinile de lucru individual sau pe grupe de
elevi pentru a dezvolta spiritul de lucru in echipa si comunicarea interactiva. Abordarea
continuturilor trebuie realizata pe baza exemplelor concrete din activitatea de posta .

Criteriile specifice de evaluare vor fi preluate din standardul de pregatire profesionala de
catre profesor si prezentate elevului. elevul poate fi integrat in evaluarea activitatilor sale,
consolidand astfel, capacitatea de a se autoevalua si marind gradul de transparenta a acordarii
notelor.

Evaluarea finala a competentelor trebuie realizata in concordanta cu precizarile incluse in
standardul de pregatire profesionala.

Evaluarea pe parcursul anului se realizeaza prin diverse tipuri de probe de evaluare
(orale, scrise, practice), in functie de specificul competentei

Pentru a asigura un caracter formativ bine cristalizat al invatamantului, procesul de
invatare va fi axat, de regula pe lucrari practice.

Elevii vor avea la dispozitie documentatia, echipamentele postale si formularistica postala
specifica necesare desfasurarii lucrarilor, sporind autonomia si responsabilitatea fiecarui elev in
parte. In aceste conditii, cunostintele si abilitatile dobandite in procesul de formare initiala vor
facilita integrarea rapida si cu randament maxim in colectivele de munca. Competentele cheie,
comune tuturor specializarilor, il vor ajuta pe absolvent sa aiba o mobilitate mare pe piata
serviciilor cu precadere pe cea a serviciilor postale dar nu numai, absolventul devenind un
element cu putere de decizie, capabil sa-si asume responsabilitatile viitorului loc de munca.

Promovarea modulului este demonstrata prin atingerea tuturor competentelor specificate
in tabelul de corelare a competentelor cu continuturile.

Profesorul isi elaboreaza pachete de evaluare pentru toate competentele incluse in
modul. pentru a veni in sprijinul profesorilor este prezentat un model (orientativ) de realizare a

evaluarii pe competente.

Tipurile de activitati de invatare cum ar fi problematizarea, invatarea prin descoperire, studiul
de caz, observarea, sunt orientative; alegerea tehnicilor de instruire revine profesorului, care are
sarcina de a individualiza si de a adapta procesul didactic la particularitatile elevilor. Profesorul
are libertatea de a alege metodele si tehnicile didactice si de a propune noi activitati de invatare
in masura sa asigure formarea competentelor specifice prevazute de programa. Se recomanda

abordarea continuturilor pornind sau finalizandu-se cu multe situatii practice.
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Metodele si tehnicile de invatare vor fi alese tinAnd cont de faptul ca elevii au stiluri de
invatare diferite si vor fi adaptate in functie de cele 3 tipuri principale de invatare: stilul vizual,
stilul auditiv, stilul practic.

Pentru a avea o eficienta maxima si a acoperi cele 3 tipuri de invatare este indicata utilizarea
unor strategii cat mai variate de predare.

De asemenea, in vederea centrarii invatarii pe elev si pentru asigurarea formarii

competentelor specifice prevazute de programa se recomanda:

- utilizarea unor metode active / interactive (de exemplu, invatarea prin descoperire, invatarea
problematizata, invatarea prin cooperare, simularea);

- realizarea de proiecte si portofolii;

- utilizarea calculatorului;

- desfasurarea unora dintre activitati cu participarea unor reprezentanti ai domeniului de

pregatire.

Evaluarea formativa, este implicita demersului pedagogic curent in orele de tehnologii,
permitand, atat profesorului cat si elevului, sa cunoasca nivelul de achizitionare a cunostintelor
si a deprinderilor, sa identifice lacunele si cauzele lor, sa faca remedierile care se impun in

vederea reglarii (ajustarii) procesului de predare/invatare.

Pentru a se realiza o evaluare cat mai completa a invatarii, este necesar sa se aiba in
vedere, mai ales in evaluarea formativa, evaluarea nu numai a produselor activitatii si Tnvatarii
elevilor, ci si a proceselor de invatare si a competentelor achizitionate, a atitudinilor dezvoltate si

a progresului elevilor.

Este evident ca modalitatile (metode, instrumente) traditionale de evaluare nu pot acoperi
toatd aceastd paletd de rezultate scolare care trebuie evaluate. in aceste conditii, pentru a
putea obtine cat mai multe date relevante privind invatarea, este necesar ca pentru evaluare

profesorii sa faca apel la metode si instrumente complementare.

Prezentam un model de figsa de evaluare pentru un manager.
e Notarease facedelallabs.
1= slab, 2= satisfacator, 3= bine, 4= foarte bine, 5= excelent

e Pentru acordarea notei folositi criteriile din anexa.
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Modulul VI

TARIFE POSTALE

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

- Numar . de ore: 124re/an, din care: 62ore instruire practica;

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul
C.1.Aplica normele de tarifare internationala conform CONVENTIEI UPU SEUL 1994

C.2.Tarifeaza scrisori simple si inregistrate, acte de procedura, carti postale pachete mici

C.3.Tarifeaza mandate postale si electronice, mesageriile interne

C.4.Tarifeaza servicii pogtale altele decat cele traditionale

Il. Tabel de corelare a competentelor si continuturilor

UC : Tarife postale

Competente ) :
- Continuturi
individuale
C.1.Aplica normele | Norme de tarifare internationala
de tarifare | e Analizarea documentelor UPU privind tarifarea trimiterilor postale:

internationala

Conventiile de la Seul — 1994, Beijing -1999 si Bucuresti 2004.

conform e Prezentarea istoriei tarifelor romanesti in corelare cu Istoria
CONVENTIElI UPU Universald a Postei: Prezentarea istoriei tarifelor romanesti in
SEUL 1994 corelare cu Istoria Universala a Postei.
e Tarifarea trimiterilor internationale prezentate si sosite in Romania:
Tarifarea trimiterilor internationale prezentate si sosite in Roméania
C.2.Tarifeaza Tarifarea scrisorilor
scrisori  simple si | e Tarifarea obiectelor de corespondenta simple : scrisori simple si

inregistrate, acte de
carii

postale pachete mici

procedura,

recomandate, acte de procedura pachete mici, imprimate,
cecograme.
Tarifarea obiectelor de corespondenta inregistrate: timbre postale,

prima zi a emisiunii, masini de francat vignete pretiparite.

C.3.Tarifeaza

Tarifarea mandatelor postale
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mandate postale si| e Calcularea tarifului la mandatele postale cu si fard indicatii

electronice, speciale: taxe fixe de inregistrare,avizare, taxe pe valoare, taxe pe

mesageriile interne indicatii speciale.

e Tarifarea mandatelor electronice on — line si e - mandat: on line, e
— mandat.

e Tarifarea coletelor postale cu si fara valoare declarata si a
scrisorilor deschise cu valoare declarata: taxe de inregistrare, pe
greutate, taxe pe valoare, taxe speciale taxe obligatorii/

Voluminos, Fragil.

C.4.Tarifeaza Tarifarea serviciilor postale altele decat cele tradifionale

servicii postale altele | e Tarifarea trimiterilor de marketing direct si promovare:

decét cele Postmesager, Postmesager Plus, Infadres, Postafis,

traditionale Corespondenta Raspuns, CCRI.

e Tarifarea serviciilor de curierat rapid intern si extern: Prioripost,
Ultrapost; EMS, Sky-Pack.

e Tarifarea serviciilor postale executate in conventie : Cu BancPost,
cu Romtelecom, cu Guvernul, cu casa de Pensii, cu alti agenti

economici.

lll. Sugestii metodologice
Pentru atingerea competentelor lectile se desfasoara atat in sala de clasa, cat si la
agentul economic sub indrumarea profesorului de specialitate. Sunt recomandate lectiile vizita

la diversi operatori postali unde pot fi aprofundate cunostinte necesare in activitatea postala.

Ordinea logica de parcurgere a continutului este cea care rezulta si din tabelul de

corelare a competentelor cu continuturile.
Se recomanda utilizarea intr-o cat mai mare masura a echipamentelor moderne

( computere, flipchart, tabla interactiva) a softurilor educationale adecvate si a paginilor
web ale operatorilor postali.

Vor fi promovate situatile din viata reala si se va urmari aplicarea cunostintelor la

probleme reale, pentru a se tine cont in masura mai mare de nevoile elevilor, ale angajatilor si
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ale societatii. Repartizarea numarului de ore pe continuturi tematice se realizeaza in functie de
ritmul de invatare al elevilor si de complexitatea confinutului.

Ca metode de invatare se recomanda: prezentarile pentru colegi, brainstormingul,
proiecte, munca in grup, vizite, jocuri de rol, studii de caz si scenarii reale, discutii, portofolii.

Criteriile specifice de evaluare vor fi preluate din Standardul de Pregatire Profesionala de
catre profesor si prezentate studentului. Studentul poate fi integrat in evaluarea activitatilor sale,
consolidand astfel, capacitatea de a se autoevalua si marind gradul de transparenta a acordarii
notelor.

Evaluarea finala a competentelor trebuie realizata in concordanta cu precizarile incluse in
Standardul de Pregatire Profesionala.

Evaluarea pe parcursul anului se realizeaza prin diverse tipuri de probe de evaluare
(orale, scrise, practice), in functie de specificul competentei.

Promovarea modulului este demonstrata prin atingerea tuturor competentelor specificate
in tabelul de corelare a competentelor cu continuturile.

Profesorul isi elaboreaza pachete de evaluare pentru toate competentele incluse in
modul. Pentru a veni in sprijinul profesorilor este prezentat un model (orientativ) de realizare a

evaluarii pe competente.

Exemplificarea unui pachet de evaluare pe o competenta
Activitate: Tarifeaza mandate postale si electronice, mesageriile interne
U.C. .Tarife postale
C3. : Tarifeaza mandate postale si electronice, mesageriile interne
Evaluatorul (profesorul ) va evalua elevul pe parcursul unui semestru cu ajutorul unui
studiu de caz si a unei fise de observare in care va nota rezultatul evaluarii. Studiul de caz va fi
realizat in masura posibilitatilor pe baza datelor obtinute de la agentul economic la care elevul
isi desfasoara stagiul de pregatire practica. Studiul de caz va cuprinde date referitoare la mai
multe tarifari . Se cere:
1. Calcularea tarifului la mandatele postale cu si fara indicatii speciale
2. Tarifarea mandatelor electronice on — line si e - mandat
3. Tarifarea coletelor postale cu si fara valoare declarata si a scrisorilor deschise cu
valoare declarata
Fisa de observare
Nume candidat:
Nume evaluator:

U.C.:Tarife postale
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C3. : Tarifeaza mandate postale si electronice, mesageriile interne

NR. REZULTATUL

CRT. CERINTE EVALUARI | PATA

Calcularea tarifului la e taxe fixe de inregistrare DA sau (V)

1. mandatele postale cu NU sau (X)

si  fara  indicatii e avizare DA sau (V)

speciale NU sau (X)

e taxe pe valoare DA sau (V)

NU sau (X)

e taxe pe indicatii speciale DA sau (V)

NU sau (X)

e Criterii multiple DA sau (V)

NU sau (X)

Tarifarea mandatelor e taxe fixe de inregistrare DA sau (V)

electronice on — line NU sau (X)

2. s$i e- mandat e taxe pe valoare DA sau ()

NU sau (X)

e taxe pe indicatii speciale DA sau (V)

NU sau (X)

e Avantaje DA sau (V)

NU sau (X)

3. Tarifarea  coletelor e taxe fixe de inregistrare DA sau (V)

postale cu si fara NU sau (X)

valoare declarata si a o taxe pe valoare DA sau (V)

scrisorilor  deschise NU sau (X)

cu valoare declarata o taxe pe indicatii speciale DA sau (V)

NU sau (X)

e avizare si factaj DA sau (V)

NU sau (X)

Evaluatorul va bifa fiecare sarcina indeplinita corect de catre elev.

Competenta se considera atinsa daca elevul indeplineste sarcina o singura data.

Certificarea competentei se obtine daca toate sarcinile de lucru sunt indeplinite. Sarcinile

neindeplinite se vor reevalua dupa o perioada de pregétire folosindu-se acelasi

instrument de evaluare.

Sugestii privind dovezile evaluarii:

e Fisa de observare, care trebuie sa fie elaborata conform criteriilor de performanta

si conditiilor de aplicabilitate, utilizatd pentru evaluarea prin probe practice

constituie dovada a evaluarii

e Pentru probele scrise, dovezi ale evaluarii sunt considerate fisele de lucru,

proiectele, portofoliile.

e COrice alt material elaborat de cétre elev sau utilizat de catre profesor pentru

evaluare poate constitui o dovada a evaluérii competentelor elevului.
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Modulul VII

ORGANIZAREA RETELEI POSTALE

I. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

- Numar de ore: 124 din care 62 ore de instruire practica

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul

C.1.Analizeaza modul de organizare a unui operator postal

C.2.Stabileste relatiile profesionale in oficiul postal urban, rural, OPRM ,CRT

C.3.Analizeaza locurile de munca specializate intr-un oficiu

lI. Tabelul de corelare a competentelor si continuturilor

UC.15.0rganizarea retelei postale

Competente

individuale

Continuturi

C.1.Analizeaza
de

organizare a unui

modul

operator postal

Organizarea operatorului postal

¢ |dentificarea tipurilor de subunitati postale postale: Oficii urbane, rurale,
oficii mecanizate rurale, oficii de tranzit.

e Prezentarea modului de organizare a unui unitati operative de executie:
pe categorii de activitate: de prezentare, de distribuire, complexa.

e Prezentarea modului de organizare a OPRM si CRT: Oficii de posta

mecanizata rurala si centre regionale de tranzit

C.2.Stabileste
relatiile

profesionale in
oficiul postal
urban, rural,

OPRM ,CRT

Relatii profesionale in oficiul postal

e Prezentarea organigramelor oficiilor urbane, rurale si de tranzit: oficiu
mare, oficiu mediu, oficiu mic, distante de distribuire, distante, factori
rurali, OPRM, CRT.

e Stabilirea relatiilor existente intre dirigintele de oficiu , oficiantii

superiori, oficianti, factori, oficii tutelare — factorul rural, sef centru

tranzit — compartimente: de colaborare, de subordonare, de control

tehnic si financiar.
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C.3.Analizeaza Analizarea locurilor de munca

locurile de | ¢ Monitorizarea activitati in ghiseele specializate din oficiu, cabina
munca deschidere — finchidere, casieria oficiului pe categorii de activitati
specializate intr- desfasurate in unitatea postala

un oficiu e Organizarea activitatilor de prezentare, cartare, distribuire - activitate

structurata pe etape ale procesului tehnologic

[ll. Sugestii metodologice

Modulul « Organizarea retelei postale » ofera elevilor oportunitatea de a-si forma
competente tehnice in legatura cu analizarea proceselor de productie, dar si a abilitatilor de a
planifica activitati specifice locului de munca.

Programa modulului trebuie utilizata impreuna cu Standardul de Pregatire Profesionala,
pentru a corela, in permanenta, criteriile de performanta ale competentelor agregate in modul
cu continuturile incluse, rezultate din conditiile de aplicabilitate ale criteriilor de performanta
respective.

Parcurgerea continuturilor este obligatorie, dar se impune abordarea flexibila si
diferentiata a acestora, in functie de resursele disponibile si de nevoile locale de formare.

Se va {ine cont de faptul ca profesorul are libertatea de a alege ordinea continuturilor si
modul de organizare a activitatilor de invatare, in raport cu experienta si viziunea proprie.

Alegerea tehnicilor de instruire revine profesorului, care are sarcina de a individualiza i
de a adapta procesul didactic la particularitatile elevilor, de a centra procesului de invatare pe
elev, pe nevoile si disponibilitatile sale, in scopul unei valorificari optime ale acestora,
individualizarea finvatarii, largirii orizontului si perspectivelor educationale, de a diferentia
sarcinile si timpul alocat s.a. in context, lucrul in grup, simularea, practica in laborator/la locul de
munca, discutiile de grup, prezentarile video, multimedia si electronice, temele si proiectele
integrate, vizitele etc. contribuie la Tnvatarea eficienta, prin dezvoltarea abilitatilor de
comunicare, negociere, luarea deciziilor, asumarea responsabilitatii, sprijin reciproc, precum si a
spiritului de echipa, competitional si creativitatii elevilor .

Alegerea mijloacelor didactice se va realiza in stransa corelatie cu metodele didactice si cu
continutul stiintific al lectiei. Se vor folosi mijloace didactice specifice cabinetelor si

laboratoarelor tehnice. Se recomanda utilizarea:

o fiselor de lucru;
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. fiselor tehnologice;

o schemelor structurale;
o suporturilor de curs / aplicative audio-video sau/si multimedia;
o soft-urilor educationale specifice.

Autorii recomanda desfasurarea procesului instructiv-formativ conform strategiilor moderne de
invatare, eventual integrate intr-un sistem multimedia, astfel incat sa fie mentinut si stimulat
interesul elevilor pe tot parcursul lectiilor si activitatilor aplicative realizate si sa fie realizat

impactul dorit prin studierea acestei discipline.

Evaluarea este implicita demersului pedagogic curent, permitand atat profesorului, cat si
elevului sa cunoasca nivelul de achizitionare a competentelor si a cunostintelor, sa identifice
lacunele si cauzele lor si sa realizeze corectiiile care se impun, in vederea reglarii procesului de
predare — invatare.

Calitatea evaluarii careia i vor fi supusi absolventii pentru a obtine calificarile reprezinta
unul dintre factorii esentiali care sustin increderea publica in aceste calificari. Din acest motiv,
se impune atat asigurarea coerentei, caracterului realist si motivat, rigorii, corectitudinii i
eficientei procesului de evaluare, cat si deplina aliniere a sarcinilor impuse la standardele
nationale definite in cadrul fiecarei calificari. Caracteristicile unui sistem de evaluare eficient
sunt:

[0 validitatea (evaluarea trebuie sa masoare performanta in raport cu competentele vizate);

[0 fidelitatea (instrumentul de evaluare genereaza rezultate in concordanta unele cu altele
in ocazii diferite de catre toti cei care evalueaza si pentru toti elevii);

(1 aplicabilitatea practica si rentabilitatea (evaluarea trebuie sa fie adaptata la resursele
existente si la timpul disponibil);

[0 credibilitatea (pentru ca evaluarea si atestarea rezultanta sa fie credibile, ele trebuie sa
se bucure de incredere publica);

[1 compatibilitatea cu invatarea eficienta (evaluarea trebuie sa sustina si sa contribuie la
invatarea eficienta);

[0 flexibilitatea (evaluarea trebuie sa faciliteze accesul si progresarea, fara a compromite
standardele nationale).

Se recomanda utilizarea urmatoarelor metode si instrumente de evaluare: observarea
sistematica, pe baza unei fise de observare; probe practice; teste cu itemi obiectivi si

semiobiectivi; proiectul; autoevaluarea s.a.
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Model de fisa de evaluare
UC. Organizarea retelei postale

Competenta 1: Analizeaza modul de organizare a unui operator postal
Sarcina de lucru : Identificarea tipurilor de subunitati postale postale

Identificati si precizati tipul circumscriptiei postale caruia ii poate fi asociata organigrama din

< <

figura. — —
\i O /O Of.posta
O /
\ localitate
0 O O
Circumscriptia rurala in linie dreapta
Oficiu postal O @)
de resedinta <« <« \
\ O O /\
\ e «—
s —
Localitate
Agentie

Desenati organigrama compartimentelor “Prelucrare mesagerii” si “Prelucrare corespondentd”
din Centrul Regional de Tranzit ( C.R.T.)

SEF SCHIMB SEF SCHIMB
Prelucrare Prelucrare
11234 516 |78
1-magazie colete 5-deschidere
2-prelucrare documente 6-cartare loco
3-valori 7-cartare regiune proprie
4-Prioripost 8-cartare alte regiuni
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Modulul VI

REVIZII §I| CONTROALE FINANCIARE

|. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

- Numar de ore: 124 ore din care 62 instruire practica

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul

C.1.Aplica

legislatia in vigoare cu privire la obligatile si raspunderile personalului cu

sarcini de gestiune si a conducatorilor de colective de lucru

C.2.Monitorizeaza modul de organizare a controlului financiar intern la operatorul postal

C.3.Monitorizeaza controlul financiar propriu in unitatile ce au ca profil de activitate

comunicatiile

Il. Tabelul de corelare a competentelor si continuturilor:

UC.16.Revizii si controale financiare

Competente
. Continuturi
individuale
C.1.Aplica legislatia | Legislatia cu privire la obligatiile si raspunderile personalului

in vigoare cu privire
la obligatiile Si
raspunderile

personalului cu
sarcini de gestiune
si a conducatorilor

de colective de lucru

e Precizarea rolului managementului financiar in activitatea unui
operator postal in scopul desfasurarii unei activitati eficiente: Analiza
financiara, Planificarea financiara, Gestiunea financiara pe termen
scurt, Strategia financiara.

e Utilizarea legislatiei specifice gestionarului in sectorul postal: Legea

gestionarului si a depunerii de garantji

C.2.Monitorizeaza

modul de organizare
a controlului
financiar intern la

operatorul postal

Monitorizarea modului de organizare a controlului financiar

intern la operatorul posta

e Efectuarea controlului periodic al registrelor cu regim special:
Registru chitantier f.5 pe o perioada determinata, registrul f1, 4,
f.47.

e Organizarea controlului periodic al situatiilor financiar - contabile din

ghiseu ( foile de varsamant, decontul banesc) specifice operatorului
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postal: foaia de varsamant, decontul banesc, situatiile f.10.

C.3.Monitorizeaza Monitorizarea controlului financiar propriu

controlul  financiar | e Identificarea formelor de control financiar in functie de timpul cand a

propriu in unitatile ce fost efectuat controlul in raport cu operatiile efectuate: preventiv

au ca profil de sau anticipat, simultan sau continuu, ulterior sau post-operativ.

activitate e Organizarea controlului , planificarea verificarilor si metodelor de

comunicatiile control: integral, prin sondaj, reciproc, sistematic, incrucisat, faptic,
de cercetare si analiza.

e intocmirea actelor de control: procesul verbal de baz&, procesul
verbal intermediar, procesul verbal de constatare a contraventiilor,

nota de constatare.

lll. Sugestii metodologice

Modulul ,, Revizii si controale financiare’nu este conditionat sau dependent de celelalte

module din curriculum.

Parcurgerea continuturilor modulului si adecvarea strategiilor didactice utilizate are

drept scop formarea competentelor tehnice specializate aferente calificarilor de nivel 3 avansat.
Abordarea modulara va oferi urmatoarele avantaje:

e modulul este orientat asupra celui care invata, urmarind valorificarea disponibilitatilor
sale;

e fiind o structura flexibila, modulul poate incorpora, in orice moment al procesului
educativ, noi mijloace sau resurse didactice;

e modulul permite individualizarea invatarii si articularea educatiei formale si informale;

e modulul ofera maximum de deschidere, pe de o parte in plan orizontal, iar pe alta
parte, in plan vertical, peste / langa alte module parcurse; in prelungirea acestora pot
fi adaugate mereu noi module, ceea ce se inscrie in linia imperativului educatiei
permanente.

n elaborarea strategiei didactice, profesorul va trebui s& tind seama de

urmatoarele principii:
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» Elevii invata cel mai bine atunci cand considera ca invatarea raspunde nevoilor lor.

» Elevii invata cand fac ceva si cand sunt implicati activ in procesul de invatare.

> Elevii au stiluri proprii de invatare. Ei invata in moduri diferite, cu viteze diferite si din
experiente diferite.

» Participantii contribuie cu cunostinte semnificative si importante la procesul de invatare.

> Elevii invata mai bine atunci cand li se acorda timp pentru a “ordona” informatiile noi si a le
asocia cu “cunostintele vechi”.

Procesul de predare - invatare trebuie sa aibd un caracter activ care urmareste

diferentierea sarcinilor si timpului alocat, prin:

gradarea sarcinilor de la usor la dificil, utilizand in acest sens fise de lucru;

fixarea unor sarcini deschise, pe care elevii sa le abordeze in ritmuri si la niveluri diferite;

fixarea de sarcini diferite pentru grupuri sau indivizi diferiti, in functie de abilitatj;

prezentarea temelor in mai multe moduri (raport, discutie sau grafic);

abordarea tuturor tipurilor de invatare (auditiv, vizual, practic sau prin contact direct);

utilizarea verificarii de catre un coleg, a verificarii prin indrumator;

L R

utilizarea autoevaluarii si solicitarea elevilor de a-si impune obiective.
Cadrele didactice au posibilitatea de a decide asupra numarului de ore alocat fiecarei teme,
in functie de:

dificultatea temelor

nivelul de cunostinte anterioare ale grupului instruit

complexitatea si varietatea materialului didactic utilizat

ritmul de asimilare a cunostintelor si de formare a abilitatilor practice proprii grupului
instruit.

intre competente si continuturi este o relatie biunivocd, competentele determina
continuturile tematice, iar parcurgerea acestora asigura dobandirea de catre elevi a
competentelor dorite.

Pentru dobandirea de catre elevi a competentelor prevazute in SPP-uri, activitatile de
invatare - predare utilizate de cadrele didactice vor avea un caracter activ, interactiv si centrat
pe elev, cu accent preponderent pe activitatile de invatare cu caracter practic, aplicativ.

Evaluarea continua a elevilor va fi realizatda de catre cadrele didactice pe baza unor
probe care se refera explicit la criteriile de performanta si la conditiile de aplicabilitate din SPP

- uri, iar ca metode de evaluare recomandam :
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Observarea sistematica a comportamentului elevilor, activitate care permite evaluarea

capacitatilor si atitudinilor lor fata de o sarcina data.

Investigatia.

Autoevaluarea, prin care elevul compara nivelul la care a ajuns cu obiectivele si standardele

educationale si isi poate impune / modifica programul propriu de invatare.
Metoda exercitiilor practice

Lucrul cu modele

Instrumente de evaluare utilizate pot fi diferite, ca:

Fise de observatie si fise de lucru

Chestionar

Fise de autoevaluare

Lucrari practice executate sub observatia cadrului didactic

Miniproiect - prin care se evalueaza metodele de lucru, utilizarea corespunzatoare a

bibliografiei, a materialelor si a instrumentelor, acuratetea reprezentarilor tehnice, modul de

organizare a ideilor si a materialelor intr-un proiect.

Portofoliu - ca instrument de evaluare flexibil, complex, integrator, ca o modalitate de

Tnregistrare a performantelor scolare ale elevilor.
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Modulul IX

DREPT S| LEGISLATIE POSTALA

|. Locul modulului in cadrul planului de invatamant

- Numar de ore: 124 ore din care 62 laborator tehnologic

- Toate orele vor fi efectuate de profesorul de specialitate.

Lista competentelor specifice unitatii de competente din modul

C.1.Analizeaza diferite tipuri de acte normative

C.2.Actioneaza in conformitate cu raspunderea administratiei postale

C.3.Aplica codul de conduita al personalului din unitatile postale

Il. Tabelul de corelare a competentelor si continuturilor:

UC 17. Drept si legislatie postala

Competente

individuale

Continuturi

C.1.Analizeaza
diferite tipuri de

acte normative

Acte normative

e Identificarea prevederilor legale generale referitoare la activitatea postala
: Ziare, reviste de specialitate, monitor legislativ, internet, norme interne
CNPR.

e Selectarea informatiilor legislative in rezolvarea unor probleme
profesionale: legi, decrete, ordonante de guvern, hotarari.

e Elaborarea unor tipuri de contracte in functie de un context dat: de

prestari servicii postale, de vanzare-cumparare, de munca.

C.2.Actioneaza
in conformitate
cu raspunderea
administratiei

postale

Raspunderea administratiei postale

e Prezentarea atributiilor pe care le au partile in anumite conditii: drepturi
si obligatii ale destinatarilor si expeditorilor si ale operatorului postal.

e Recunoasterea raspunderilor pe care le are operatorul postal si
angajatii unitatii postale: statutul disciplinar al personalului din unitatile
postale, despagubiri acordate de administratie.

e Aplicarea sanctiunilor corespunzatoare contraventiilor in activitatea

postala: constatare, documente constatatoare
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C.3.Aplica codul | Codul de conduita al personalului din unitatile postale

de conduita al | e Identificarea normele de conduita profesionala: conduita personalului din

personalului din unitatile postale, confidentialitatea si protectia comunicatiilor.

unitatile postale | e Analizarea relatjilor de serviciu : relatii de serviciu cu tertji, conflicte de
interese.

e Asigurarea feed-back-ului activitatii postale: reclamatii si sugestii la

serviciul postal; masuri de remediere a neregulilor semnalate.

lll. Sugestii metodologice

Prin insusirea notiunilor de legislatie specifica in domeniul serviciilor pogtale se urmareste
elementul de formare profesionald, punénd accentul pe latura legala a activitatii de posta.
Programa este organizata in asa fel incat prin scopul final al invatarii sa se asigure elevului
cunoagterea normelor de drept ce actioneaza in specializarea aleasa, asigurand elevilor
urmatoarele repere legale necesare activitatii postale:

v necesitatea existentei legislatiei;

v'semnificatia termenilor juridici uzuali specifici legislatiei postale;

v’ citirea si interpretarea legislatiei

v raspunderile unitatilor postale in cazul pierderii, sustragerii sau predarii gresite a
trimiterilor postale;

decretele aplicate in RAPR;

statutul disciplinar al lucratorului postal,

selectia personalului pentru angajarea intr-o functie de gestiune pe baza cerintelor legii;

faptele care nu constituie infractiuni ;
O atentie speciala in cadrul programului de reforma se acorda asigurarii bazei materiale,
mijloacelor de instruire, ca suport pentru curriculum, prin care sa se faciliteze trecerea de la un
invatamant centrat pe profesori la un invatamant centrat pe elev. Doar astfel mediul de pregatire
initiala va fi capabil sa furnizeze specialisti capabili sa inteleaga evolutia tehnologica, sa se
adapteze la noile structuri tehnologice, la schimbarile care au loc in mediul socio-economic si sa
permita mobilitatea si flexibilitatea pe piata muncii (sa asigure conditiile pentru reconversie

profesionala atunci cand cerintele pietii se modifica).
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In concordanta cu continutul curriculum-ului se vor proiecta laboratoarele, cabinetele si
atelierele scoala, se vor elabora materialele didactice necesare, se vor procura echipamente de
instruire, manuale si tehnologii didactice de utilizare a acestora.

Echipamentele adecvate vor fi amplasate in laboratoarele, cabinetele si atelierele
didactice pentru a permite familiarizarea elevilor cu realitatea tehnica si practica de la viitorul loc
de munca.

Pentru a asigura puternicul caracter formativ al invatamantului, procesul de invatamant
va fi axat, de regula, pe lucrari practice (de laborator si de atelier). Elevii vor avea la dispozitie
documentatia, materialele si echipamentele necesare executarii directe a lucrarilor, sporind
autonomia si responsabilitatea fiecarui elev in parte.

Stimularea creativitatii fiecarui elev, fixarea cunostintelor si deprinderilor vor putea fi
obtinute prin natura problemelor ridicate de fisele de lucru specifice fiecarui modul de instruire,
prin maiestria cu care vor fi selectate materialele pentru folii (imagini retroproiectate) si in
general pentru toate materialele didactice La realizarea acestora trebuie sa se urmareasca
criteriile de evaluare pentru fiecare element si unitate de competenta.

In aceste conditii, cunostintele si abilitatile dobandite in procesul de formare initiald vor
facilita integrarea rapida si cu randament maxim in colectivele de munca.

e Formarea unor atitudini si comportamente centrate pe client si dorinta de a oferi servicii de
calitate in conformitate cu legislatia romana;

e |dentificarea asemanarilor dintre legislatia postala internationala si cea romana;

o Intelegerea rolului pe care il joacd in prezent sectorul tertiar al serviciilor in intregul
economiei nationale;

e Educarea atitudinilor privind responsabilitatile legale ce revin unei firme prestatoare de

servicii in economia de piata;

Model de fisa de evaluare

UC. Drept si legislatie postala

Competenta 1: Analizeaza diferite tipuri de acte normative
Competenta 2.:Actioneaza in conformitate cu raspunderea administratiei postale

Listati aspectele critice care trebuie avute in vedere, corespunzatoare unitafi sau

grupului de unitati pentru care se efectueaza evaluarea
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DREPT Sl LEGISLATIE POSTALA Competent | Necompetent inca
[] []

Identificarea prevederilor legale generale referitoare la | [ ] []

activitatea postala

intrebari orale, teste scrise

Selectarea informatiilor legislative in rezolvarea unor | [ ] []

probleme profesionale

intrebari orale, teste scrise

Elaborarea unor tipuri de contracte in functie de un context d [ L]

intrebari orale, teste scrise, proiecte, simulare si

demonstratie structurata

Prezentarea atributiilor pe care le au partile in anumite cond [_] []

intrebari orale, teste scrise

Recunoasterea raspunderilor pe care le are operatorul | [ ] []

postal si angajatii unitatii postale

intrebari orale, teste scrise

Aplicarea sanctiunilor corespunzatoare contraventiilor in |[_] []

activitatea postala

intrebari orale, teste scrise ,proiecte

Materiale folosite:

e Constitutia Romaniei

e Legea. Legea serviciilor postale

e Conventia U.P.U - Seul 1994, Bucuresti 2004
¢ Planse didactice;

e Retroproiector;

o Folii transparente completate, necompletate sau completate cu greseli;

e Fise de activitate independents;

e Videorecorder;

e Calculator personal( PC) si display cu cristale lichide ( LCD).

e Programul Legis
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