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NOTA DE PREZENTARE

Acest curriculum se aplica pentru calificédrile corespunzatoare profilului SERVICIIL, domeniul de
pregatire profesionala ECONOMIC:

Tehnician In activitati de posta
Curriculumul a fost elaborat pe baza standardului de pregatire profesionala (SPP) aferent calificarii
mentionate mai Sus. Ambele documente sunt necesare in proiectarea activitatii didactice si se

utilizeaza simultan.

Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor — 4

Corelarea dintre unititile de rezultate ale invatarii si module:

Unitatea de rezultate ale invatarii —

: Denumire modul
tehnice generale

URI 7. Administrarea firmei MODUL I. Administrarea firmei

URI 8. Evaluarea oportunititilor de piati | MODUL |1 Marketing

URI 10._Inreg_1strar_ea operatiilor MODUL 111 Contabilitate
economico — financiare

Unitatea de rezultate ale invatarii —

: L Denumire modul
tehnice specializate

URI 13. Exploatarea serviciilor postale MODUL IV Exploatarea serviciilor postale

MODUL V Curriculum in Dezvoltare Locala

MODUL VI Stagiu de pregatire practica privind
URI 13. Exploatarea serviciilor postale serviciile postale

Pentru clasa a Xl a, orele de laborator tehnologic corespunzatoare modulelor: Administrarea
firmei (1 ora), Marketing (1 ori), Contabilitate (1 ora), se vor desfasura utilizand metoda ,, firma
de exercitiu”. Orele de laborator vor fi planificate in orarul scolii in aceeasi zi, grupate intr-un calup
de 3 ore/zi, pentru a asigura eficienta activitatii in firma de exercitiu.

Pentru clasa a XII a, orele de laborator tehnologic corespunzitoare modulelor: Politici de
marketing (1 ori), Analiza economico- financiari (1 ora), Negociere si contractare (1 ora), se
vor desfasura utilizand metoda ,,firma de exercitiu”. Aceste ore de laborator vor fi planificate in
orarul scolii in aceeasi zi, grupate in calup de 3 ore/zi pentru a asigura eficienta activitatii in firma
de exercitiu.

Pe parcursul unui an scolar, se recomandi ca orele de laborator tehnologic, prin firma de
exercitiu, sa fie alocate unui singur cadru didactic.

Firma de exercitiu (FE) reprezinta o metoda didactica, moderna si interactiva de invatare pentru
dezvoltarea spiritului antreprenorial, o conceptie modernd de integrare si de aplicare
interdisciplinard a cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor, o abordare care asigura conditii pentru
probarea si aprofundarea practici a rezultatelor invatarii dobandite de elevi in pregatirea
profesionald. Metoda vizeaza infiintarea de firme virtuale, dupa modelul firmelor reale.

Instruiti intr-un cadru atractiv, creativ si interactiv, elevii vor participa in mod voluntar si motivat la
propria formare, dobandind rezultate ale Tnvatarii esentiale care le vor facilita insertia pe piata
muncii. 1
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Intelegerea si aplicarea in mod optim a conceptului ,,firma de exercitiu” va putea oferi elevului o
invatare activa, bazata pe practica, facilitdndu-i acestuia trecerea de la gscoala la viata activa.

Pentru a asigura o formare in concordanta cu cerintele pietei muncii, se recomandd alegerea
domeniului de activitate al firmei de exercitiu, in functie de domeniul de pregatire al elevilor care
vor activa in firma de exercitiu.

Caracteristicile firmei de exercitiu:

activitatea firmei de exercitiu se desfasoara intr-un cabinet dotat cu mobilier corespunzator,
cu echipamente necesare invatarii, care permite efectuarea de operatii economice si
comerciale, similare activitatilor desfasurate in firmele reale;

fiecare firma de exercitiu este structuratd, ca i in activitatea practica, pe departamente:
departamentul resurse umane, secretariat, marketing, vanzari, contabilitate, etc; elevii
lucreaza in cadrul departamentelor, desfasurand activitatile specifice acestora;

in activitatile si procesele realizate se utilizeaza bani si marfuri virtuale (dar se respecta
uzantele si legile nationale);

permite acumularea de cunostinte si formarea de abilitati si atitudini corespunzatoare
diferitelor locuri de munca, sub coordonarea metodologica a profesorului;

ofera posibilitatea de a implica in procesul de invatare, experti din diferite domenii de
activitate ale economiei nationale;

deciziile gresite, care in realitate ar crea probleme serioase, nu au astfel de urmari in cazul
unei firme de exercitiu, dar ofera situatii de invatare.

Obiective ale firmei de exercitiu:

familiarizarea elevilor cu activitatile specifice unei firme reale;

simularea operatiunilor si proceselor economice specifice mediului real de afaceri;
perfectionarea limbajului specific afacerilor;

dezvoltarea de competente, abilitdfi si atitudini necesare unui intreprinzator dinamic:
creativitate, gandire criticd, rezolvarea de probleme, luare de decizii, asumarea
responsabilitatii, lucrul in echipa, initiativa, perseverentd, autoorganizare si autoevaluare a
resurselor individuale, flexibilitate;

facilitarea trecerii absolventilor invatamantului profesional si tehnic de la scoald la viata
activa.

Rezultatele preconizate in urma aplicarii metodei firma de exercitiu sunt:

cresterea gradului de insertie a absolventilor pe piata muncii;
reducerea perioadei de acomodare la locul de munca;

mai buna adaptabilitate la schimbarea locului de munca;
flexibilitate;

asumarea initiativei si a riscului.

In firma de exercitiu, elevul si profesorul formeazi o ,.echipa” in care fiecare are rolul siu,
desfasurand o activitate cu efecte educative indiscutabile.
Elevul se dezvolta personal si profesional, implicindu-se direct in procesul de invitare. In cadrul
firmei de exercitiu, elevul exerseaza si dobandeste:

abilitati antreprenoriale;

deprinderi de lucru in echipa;

autonomie;

capacitatea de a lua decizii si de a-si asuma raspunderea;
gandire creativa;

capacitatea de a rezolva situatiile problema;
perseverenta;

capacitatea de a organiza locul de munca.
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Profesorul are un rol hotarator in procesul de pregatire in/sau prin intermediul firmei de exercitiu.
El trebuie sa aiba aptitudini si cunostinte economice, de management, competente I'T, competente de
comunicare si negociere. Profesorul trebuie sa sprijine activitatea, sa 0 coordoneze, sa planifice si
sa monitorizeze.
Sarcinile profesorilor coordonatori de firma de exercitiu sunt:

e sd acorde consultanta;

e sa creeze situatii de Invatare in care elevii sd desfasoare activitati practice, in mod

independent, in cadrul unei firme de exercitiu;

e 53 stabileasca sarcini clare pentru elevi;

e sd organizeze activitatea in firma de exercitiu;

e sa evalueze rezultatele invatarii;

e sd motiveze si sa orienteze activitatea elevilor.
Scoala pune la dispozitia firmei de exercitiu spatiul necesar desfasurdrii activitatii, fapt consemnat
in contractul de inchiriere (parte a simularii activitatii din firma de exercitiu). Echipamentele,
software-ul, materialele consumabile, sunt un sprijin acordat de catre scoala, firmelor de exercitiu
pentru buna desfasurare a activitatii acestora.
Reteaua creata de firmele de exercitiu care isi desfasoard activitatea in scoli, organizatd si condusa
de Centrala Retelei Firmelor de Exercitiu/ Intreprinderilor Simulate din Romania (ROCT), afiliata
la reteaua internationald a Firmelor de Exercitiu (EUROPEN-PEN international), raspunde
cerintelor economiei nationale si internationale, printr-un invatamant orientat catre pregatirea
practici. In activititile firmelor de exercitiu din cadrul Centralei firmelor de
exercitiu/intreprinderilor simulate din Romania (ROCT), se vor respecta Procedurile interne,
actualizate periodic si postate pe site-ul www.roct.ro.
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PLAN DE INVATAMANT
Clasa a Xl-a
Ciclul superior al liceului — filiera tehnologica

Calificarea: TEHNICIAN IN ACTIVITATI DE POSTA
Domeniul de pregatire profesionala: ECONOMIC

Cultura de specialitate si pregatire practica

Modul 1. Administrarea firmei
Total ore/an: 66
din care: Laborator tehnologic 33
Instruire practica -
Modul I1. Marketing
Total ore/an: . 66
din care: Laborator tehnologic 33
Instruire practica -
Modul 111. Contabilitate
Total ore/an: . 66
din care: Laborator tehnologic 33
Instruire practica -
Modul V. Exploatarea serviciilor postale
Total ore/an: . 132
din care: Laborator tehnologic 99
Instruire practica -

MOAUI V. vevrerrerrennnnnennennennnns Curriculum in dezvoltare locala*
Total ore/an: . 66
din care: Laborator tehnologic -

Instruire practica -
Total ore/an = 12 ore/sapt. x 33 saptamani = 396 ore/an
Stagii de pregatire practica

Modul V1. Stagiu de pregatire practica privind serviciile postale

Total ore/an: . 120
din care: Laborator tehnologic 90
Instruire practica 30

Total ore /an = 4 sapt. x 5 zile x 6 ore /zi = 120 ore/an
TOTAL GENERAL =516 ore /an

Nota:

Pregdtirea practica poate fi organizatd atdt In unitatea de invatamant cat si la operatorul
economic/institutia publica partenera

* Denumirea si continutul modulului/modulelor vor fi stabilite de catre unitatea de invatdmant in
parteneriat cu operatorul economic/institutia publica partenera, cu avizul inspectoratului scolar.
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MODUL I.ADMINISTRAREA FIRMEI

e Nota introductiva

Modulul ,,Administrarea firmei”, componenta a ofertei educationale (curriculare) pentru calificari
profesionale din domeniul de pregitire profesionalda Economic, face parte din cultura de specialitate
si pregatirea practicd saptamanala, aferenta clasei a XI — a, invatamant liceal — filiera tehnologica.

Modulul are alocat un numar de 66 ore/an, conform planului de invatamant, din care:
= 33 ore/an — laborator tehnologic prin metoda firma de exercitiu.

Modulul ,,Administrarea firmei” este centrat pe rezultate ale invatarii si vizeazd dobandirea de
cunostinte, abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in una din ocupatiile specificate in
SPP-urile corespunzatoare calificarilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregatire
profesionald Economic sau in continuarea pregatirii intr-0 calificare de nivel superior.

e Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invatarii din SPP si continuturile invatarii

URI 7. Administrarea firmei

conform SPP)

Rezultate ale invatarii (codificate

Continuturile invatarii

Cunostinte | Abilitati | Atitudini
7.1.1. 7.2.1. 7.3.1. Intreprinderea veriga de bazi a economiei:
7.1.2. 1.2.2. e Trasaturi caracteristice ale intreprinderii
7.1.3. o Clasificarea intreprinderilor
7.1.4. e Oportunitati  pentru  activitatile  personale,
7.1.5. profesionale si/sau de afaceri
e Oportunitati de dezvoltare a Intreprinderii
determinate de patrimoniul cultural local, national,
european si mondial
e FEtica in afaceri
7.1.6. 7.2.3. 7.3.2. Procesul de infiintare si  functionare al
7.1.7. 7.24. 7.3.3. intreprinderii:
7.1.8. 7.2.5. 7.34. e Etapele infiintarii intreprinderii
7.1.9. 7.3.5. e Documente necesare infiintirii unei intreprinderi

Organizarea structurala a intreprinderii:

definire

tipologia structurilor organizatorice

tendinte contemporane 1n organizarea structurald a
intreprinderii

proiectarea si elaborarea structurii organizatorice
factori de influentda privind realizarea structurii
organizatorice

Functiunile intreprinderii:

- functiunea de cercetare-dezvoltare

- functiunea de productie

- functiunea de marketing

- functiunea comercializare
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URI 7. Administrarea firmei

Rezultate ale invatarii (codificate
conform SPP)

Cunostinte

Abilititi

Atitudini

Continuturile invatarii

- functiunea financiar-contabila
- functiunea de personal
e Sistemul informational la nivelul intreprinderii
- definire;
- componentele sistemului informational;
- fluxurile si circuitele informationale la nivelul
intreprinderii

7.1.10.
7.1.11.

7.2.6.
7.2.7.
7.2.8.
7.2.9.

7.3.6.
7.3.7.

Managementul resurselor umane:
e selectia personalului
e salarizarea personalului
e categorii de personal
e drepturi si obligatii ale personalului
e motivarea si evaluarea personalului
e managementului carierei

7.1.12.
7.1.13.

7.2.10.
7.2.11.
7.2.12.

7.3.8.
7.3.9.

Procesul de planificare si evaluare in intreprindere:

e Procesului de planificare a activitatii.

e Procesului de evaluare a activitatii.

e Elemente specifice statisticii 1n activitatea
economica: marimile medii, indicii statistici si
reprezentdrile grafice.

e Planul de afaceri — instrument al dezvoltarii
strategice

7.1.14.

7.2.13.

7.3.10.

Identitatea vizuala a intreprinderii:
e Elemente specifice identitatii vizuale: antet, sigla,
slogan, misiune, viziune etc
e Modalitati de promovare a identitatii vizuale la
nivel de intreprindere

Activitati specifice laboratorului tehnologic prin firma de exercitiu

URI 7. Administrarea firmei

Cunostinte | Abilitati | Atitudini Aspecte abordate prin metoda firma de exercitiu
7.1.1. 7.2.1. 7.3.1. I. Ce este o firma de exercitiu
7.1.2. 7.2.2. 1.1. Concepte teoretice pentru activitatea din firma de
7.1.3. exercifiu
7.1.4. 1.2. Avantaje ale activitatii din firma de exercitiu
7.1.5. 1.3. Actorii firmei de exercitiu
1.4. Activitate zilnicd, evenimente speciale in firma de
exercitiu
1.5. Resurse materiale
1.6. Colaborare interdisciplinara
7.1.6. 7.2.3. 7.3.2. I1. Infiintarea unei firme de exercitiu
7.1.7. 7.2.4. 7.3.3. 2.1. Ideea de afaceri (analiza mediului extern)
7.1.8. 7.2.5. 7.3.4. 2.2. Alegerea formei juridice
7.1.9. 7.3.5. 2.3. Procedura de infiintare la ROCT si documentele de

infiintare
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URI 7. Administrarea firmei
Cunostinte | Abilitati | Atitudini Aspecte abordate prin metoda firma de exercitiu
2.4. Ciclul de viata al unei firme de exercitiu
2.5. Organizarea structurala
2.6 Organizarea procesuala
2.7.Sistemul informational la nivelul firmei de exercitiu

7.1.10. 7.2.6. 7.3.6. 111 Managementul resurselor umane:
7.1.11. 7.2.7. 7.3.7. 3.1. Procesul de recrutare in firma de exercitiu
7.2.8. 3.2. Salarizarea personalului in firma de exercitiu
7.2.9. 3.3. Motivarea si evaluarea personalului
3.4 Rotatia posturilor
7.1.12. 7.2.10. 7.3.8. IV. Planificarea activitatii in firma de exercitiu
7.1.13. 7.2.11. 7.3.9. 4.1. Firma de exercitiu - model si mijloc de invatare
7.2.12. 4.2. Obiectivele anuale ale activitatii in firma de
exercitiu — abordare economica: viziune, misiune,

obiective, strategii, masuri

4.3. Obiective anuale ale firmei de exercitiu - abordare
pedagogica

4.4. Conexiunea dintre dimensiunea economica si
pedagogica in firma de exercitiu

4.5. Managementul timpului

4.6. Planificarea activitatilor din firma de exercitiu

V. Planul de afaceri

5.1. Modelarea firmei de exercitiu — premisa a planului
financiar

5.2. Elaborarea planului de afaceri pentru firma de
exercitiu

7.1.14. 7.2.13. 7.3.10. VI. Identitatea vizuala a firmei de exercitiu :
6.1.Elemente specifice identitdtii vizuale: antet, sigla,
slogan, misiune, viziune etc

6.2.Modalitati de promovare a identitatii vizuale la
nivel de intreprindere

e Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente,
machete, materii prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare
dobandirii rezultatelor invatarii (existente in scoala sau la operatorul economic)
v Echipamente tehnice de invatare, predare si comunicare: calculator si conexiune
INTERNET, videoproiector, imprimanta;
v' Documentatie privind infiintarea societatilor comerciale (documente legislative
privind infiintarea firmei, formulare necesare infiintarii, etc.

e Sugestii metodologice

Rezultatele invatarii reprezintd ceea ce o persoand intelege, cunoaste si este capabild sa faca la
finalizarea unui proces de Invatare. Rezultatele Invatarii se exprima prin cunostinte, abilitafi si
competente dobandite pe parcursul diferitelor experiente de invatare formald, nonformald si
informala.

Continuturile modulului ,,Administrarea firmei” trebuie sa fie abordate intr-o maniera integrata,
corelata cu particularitatile si cu nivelul initial de pregatire al elevilor.

Numarul de ore alocat fiecdrei teme ramane la latitudinea cadrelor didactice care predau continutul
modulului, in functie de dificultatea temelor, de nivelul de cunostinte anterioare ale colectivului cuy
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care lucreaza, de complexitatea materialului didactic implicat in strategia didactica si de ritmul de
asimilare a cunostintelor de catre colectivul instruit.
Orele de laborator tehnologic ale modulului se desfasoara pe baza modelului de proiectare
de exercitiu”. Firma de exercitiu este un concept didactic, bazat pe invatarea prin practica.
In cadrul firmei de exercitiu, elevii vor putea lucra succesiv in compartimentele firmei de exercifiu
infiintate. Aici ei vor desfasura activitati aferente laboratorului tehnologic.
Modulul ,,Administrarea firmei” are o structura flexibila, deci poate incorpora, in orice moment al
procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregatirea se recomanda a se desfasura in
laboratoare sau/si in cabinete de specialitate, ateliere de instruire practica din unitatea de Invataimant
sau de la operatorul economic, dotate conform recomandarilor mentionate mai sus.
Pregatirea in laboratoarele tehnologice din unitatea de Invatdmant sau de la operatorul economic are
importanta deosebita in atingerea rezultatelor Tnvatarii.
Se recomandd abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activititi de invatare
variate, prin care sa fie luate in considerare stilurile individuale de Tnvatare ale fiecarui elev, inclusiv
adaptarea la elevii cu CES.
Aceste activitati de invatare vizeaza:
= aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive si operatorii ale
elevilor, pe exersarea potentialului psihofizic al acestora, pe transformarea elevului in
coparticipant la propria instruire si educatie;
» imbinarea si alternanta sistematica a activitatilor bazate pe efortul individual al elevului
(documentarea dupa diverse surse de informare, observatia proprie, exercitiul personal,
instruirea programatd, experimentul si lucrul individual, tehnica muncii cu fise) cu
activitatile ce solicita efortul colectiv (de echipa, de grup) de genul discutiilor, asaltului
de idei, etc.;
» folosirea unor metode care sd favorizeze relatia nemijlocita a elevului cu obiectele
cunoasterii, prin recurgere la modele concrete;
* insusirea unor metode de informare si de documentare independentd, care ofera
deschiderea spre autoinstruire, spre invatare continua.
Competentele cheie integrate in modulul ,,Administrarea firmei” sunt din categoria:

e Competenta de a invata sa inveti;

e Competente antreprenoriale;

e Competente sociale si civice;

e Competente de sensibilizare si de expresie culturala;

e Competente de baza de matematica, stiinte si tehnologie.
Profesorul trebuie sa promoveze experiente de invatare prin confinuturi §i activitati, cat mai variate
care sd sustind dezvoltarea potentialului fiecarui elev.

2
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Exemple de metode inovative de predare-invatare, fixare-sistematizare, rezolvare de

probleme, stimularea creativitatii, care pot fi utilizate 1n activitatea didactica:

Metode de predare-invatare

Metode de fixare si sistematizare
a cunogtintelor i de verificare

Metode de rezolvare de probleme
prin stimularea creativitatii

Metoda predarii/invatarii
reciproce

Harta cognitiva sau harta
conceptuala

Brainstorming

STAD (Student Teams
Achievement Division)

Matricea conceptuala

Explozia stelara

Metoda Jigsaw (Mozaicul)

Lanturile cognitive

Metoda Palariilor ginditoare

Cascada

Diagrama cauzelor si a efectului

Caruselul

TGT—- Metoda turnirurilor intre
echipe

Panza de paianjen (Spider map —
Webs)

Studiul de caz
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Metode de predare-invdtare

Metode de fixare si sistematizare
a cunogtintelor si de verificare

Metode de rezolvare de probleme
prin stimularea creativitatii

Metoda schimbarii perechii
(Share-Pair Circles)

Tehnica florii de lotus

Phillips 6/6

Metoda ABCDE

Metoda piramidei / bulgarelui de

zapada

Metoda R.A.1.

Tehnica 6/3/5

Metoda Delphi

Metoda ABCDE. Aceastd metoda presupune sa puneti, in dreptul fiecarei activitati, una din literele
A, B, C, D sau E, in functie de importanta activitatii, astfel:

o A — activititile notate cu A sunt foarte importante, pe care trebuie neaparat sa le faceti.
Un astfel de exemplu ar putea fi o intalnire cu un client foarte important al afacerii dumneavoastra.

. B — notati cu B activitatile care sunt importante, insa nu la fel de importante ca cele
notate cu A. Acestea sunt lucruri pe care ar fi bine si le faceti. Consecintele neindeplinirii unei
astfel de activitati nu sunt chiar atat de grave.

o C — activitatile notate cu C nu sunt deloc importante, sunt lucruri pe care ar fi placut sa
le faceti, insa care nu au nici un impact, pozitiv sau negativ, asupra carierei dumneavoastra.
o D — activititile notate cu D sunt activitiati pe care le puteti delega altor persoane sa se

ocupe de ele pentru dumneavoastra. De exemplu, daca aveti de printat niste documente, puteti
pune secretara sa se ocupe de acest lucru, astfel raimanandu-va dumneavoastra timp sa va ocupati de
alte activitati mai importante.

o E — notati cu E activititile pe care le puteti elimina din lista, fara a avea nici o consecinta
asupra lucrurilor cu adevirat importante pentru dumneavoastra. O astfel de activitate ar putea
fi sd jucati un joc sau sa urmariti un meci de fotbal (exceptand cazul in care sunteti antrenor sau
activati in domeniul sportiv).

Exemplificarea metodei creative ABCDE
Activitate: Lucrati in compartimentul ,,Achizitii“avand functia de sef de departament. Cunoscand
activitatile curente ale compartimentului achizitii, ierarhizati-le pe perioada unei zile, in

conformitate cu Metoda ABCDE

Rezultatul invatarii:

Cunostinte Abilitati Atitudini

7.1.12. Descrierea procesului
de planificare §i evaluare a
activitatii.

7.3.8. Implicarea activa 1in
activitatea de planificare si
evaluare.

7.2.10. Planificarea si evaluarea
activitatii in functie de resursele
materiale, informationale,
financiare si umane.

Obiective:
e claborarea unui plan al prioritatilor pe compartimente
Mod de organizare a activitatii :
e Activitate pe grupe
Resurse materiale:
e O fisa de lucru: fisa de lucru "Stabilirea prioritatilor prin Metoda ABCDE la compartimentul
achizitii", pe o foaie de hartie;
e Material cu prezentarea Metodei ABCDE;
e Markere, foaie de filpchart pentru raportare.
Durata: 45 minute
Pregatire
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e Fara sau se realizeaza dupa ce elevilor li s-au prezentat activitatile pe compartimente;
e Se va prezenta elevilor Metoda ABCDE, printr-o fisa de documentare;
e Se impart elevii in grupe.
Realizare
e Se mpart fisele de documentare si de lucru grupurilor formate.
e Se da elevilor, spre rezolvare, un si realizeze "o ierarhizare a activitatilor prin Metoda
ABCDE la compartimentul achizitii” pentru o zi de activitate In cadrul firmei de exercitiu .

e Dupa ce se va lucra pe grupe, se va face raportarea pentru a se observa modul de sintetizare a
informatiilor si de rezolvare a activitatii.

Evaluare si feed-back:
e Se va evalua pe baza unei fise de evaluare detaliat la sugestii privind evaluarea.

Fisa de lucru
Stabilirea prioritatilor prin Metoda ABCDE la compartimentul achizitii

Lucrati in compartimentul ,,Achizitii* avand functia de sef de departament. Cunoscand activitatile

curente ale compartimentului achizitii, ierarhizati-le pe perioada unei zile, in conformitate cu
Metoda ABCDE pentru:

Activitati planificate

moO|m| >

e Sugestii privind evaluare

Evaluarea reprezintd partea finald a demersului de proiectare didactica, prin care profesorul va
madsura eficienta intregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmareste masura in care elevii au
achizitionat rezultatele invatarii propuse in standardele de pregatire profesionala.
Evaluarea rezultatelor invatarii poate fi:
a. La inceputul modulului — evaluare initiala.
= Instrumentele de evaluare pot fi orale si scrise.
= Reflecta nivelul de pregatire al elevului.
b. In timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continud a rezultatelor invitarii.
= Planificarea evaluarii trebuie sa se deruleze dupa un program stabilit, evitandu-se
aglomerarea evaluarilor in aceeasi perioadad de timp.
C. Finala
= Realizatd printr-o metodd cu caracter aplicativ si integrat la sfarsitul procesului de
predare/ invatare si care informeaza asupra indeplinirii criteriilor de realizare a
cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor.

Se propun urmatoarele instrumente de evaluare initiala:
o Intrebari;

Chestionare;

Exercitii de tipul stiu/vreau sa stiu/am invatat;

Brainstorming.
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Sugeram urmatoarele instrumente de evaluare continua:
e Fise de observatie;
Fise test;
Fise de lucru;
Fise de autoevaluare;
Fise de monitorizare a progresului;
Fise pentru evaluarea/ autoevaluarea abilitatilor specifice;
Teste de verificare a cunostintelor cu: itemi cu alegere multipla, itemi alegere duala, itemi de
completare, itemi de tip pereche, itemi de tip intrebari structurate sau itemi de tip rezolvare
de probleme;
e Fisa de autoevaluare a capacitatii colaborative;
e Lista de verificare a proiectului;
e Brainstorming;
e Planificarea proiectului;
Mozaicul;
Fisa de observatie;
Jurnalul elevului;
Teme de lucru;
e Prezentare.
Propunem urmatoarele instrumente de evaluare finala:

e Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare;

e Proiectul - prin care se evalueaza metodele de lucru, utilizarea corespunziatoare a
bibliografiei, materialelor si echipamentelor, acuratetea tehnica, modul de organizare a
ideilor si materialelor intr-un raport. Poate fi abordat individual sau de citre un grup de
elevi;

e Studiul de caz - care consta in descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei inregistrari
electronice care se referd la un anumit proces tehnologic;

e Portofoliul - care ofera informatii despre rezultatele scolare ale elevilor, activitatile
extragcolare, etc.

= Probele practice - ofera posibilitatea evaluarii capacitatii de aplicare a cunostintelor teoretice

in rezolvarea unor probleme practice.

In cadrul laboratorului tehnologic evaluarea se va efectua in conditii de simulare a activitdtii firmei
de exercitiu. Procesul de evaluare va viza si evaluarea competentelor cheie agregate modulului.
Rezultatele invatarii/ competentele cheie dobandite se evalueaza integrat in situatiile in care s-a
realizat agregarea acestora in unitatile respective si separat in situatiile in care pot fi individualizate
in contextul profesional.

Exemplificarea evaluarii rezultatelor invatarii:

Activitate: Lucrati in compartimentul ,,Achizitii* avand functia de sef de departament. Cunoscand
activitatile curente ale compartimentului achizifii, ierarhizati-le pe perioada unei zile, in
conformitate cu Metoda ABCDE
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Rezultatul invatarii:

Cunostinte Abilitati Atitudini
7.1.12. Descrierea procesului | 7.2.10. Planificarea si | 7.3.8. Implicarca activd in
de planificare si evaluare a | evaluarea activitatii in functie | activitatea de planificare si
activitatii. de resursele materiale, | evaluare.
informationale, financiare si
umane.

Obiective:

e Elaborarea unui plan al prioritatilor pe compartimente

Mod de organizare a activitatii
e Activitate pe grupe

e Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora

Calificarea profesionala: Tehnician in activitati de posta

Domeniul de pregétire profesionald: Economic

Nr. Criterii de realizare si . .. . . Punctaj
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
1. Primirea si 30% | Analizarea pertinenta a activitatilor din | 30% 9p
planificarea sarcinii de fisa postului
lucru Determinarea  resurselor  materiale, | 40% 12 p
informationale, financiare si umane
pentru infiintarea firmei de exercitiu
Planificarea proceselor si fluxurilor la| 30% 9p
nivelul departamentului achizitii
2. Realizarea sarcinii de | 40% | Identificarea proceselor operationale la | 15% 6p
lucru nivelul departamentului achizitii
Completarea fisei de lucru 1in| 50% 20p
conformitate cu cerintele metodei
ABCDE
Aplicarea  proceselor operationale la | 20 % 8p
nivelul departamentului achizitii
Folosirea corespunzatoare a| 15% 6p
indicatorilor statistici
3. Prezentarea si 30% | Folosirea corecta a termenilor de | 20% 6p
promovarea sarcinii specialitate.
realizate Prezentarea unei aprecieri globale | 20% 6p
privind munca realizata.
Argumentarea modului de planificare si | 40% 12p
ierarhizare a prioritatilor
Indicarea cailor de imbunatatire si | 20% 6p
dezvoltare a activitatii.
Total 100 p
12




Fisa de evaluare a activitatii

A. Ciriterii de apreciere a performantei

Criteriul analizat Punctaj
Maxim | Acordat

Analizarea pertinentd a activitatilor din fisa postului 9p
Determinarea resurselor materiale, informationale, financiare si umane 12p
pentru infiintarea firmei de exercitiu
Planificarea proceselor si fluxurilor la nivelul departamentului achizitii 9p
Identificarea proceselor operationale la nivelul departamentului 6p
achizitii
Completarea fisei de lucru in conformitate cu cerintele metodei 20p
ABCDE
Aplicarea proceselor operationale la nivelul departamentului achizitii 8p
Folosirea corespunzatoare a indicatorilor statistici 6p
Folosirea corecta a termenilor de specialitate. 6p
Prezentarea unei aprecieri globale privind munca realizata. 6p
Argumentarea modului de planificare si ierarhizare a prioritatilor 12 p
Indicarea cailor de iTmbunatatire si dezvoltare a activitatii. 6p
Total 100 p

e Bibliografie

Barbulescu, C., Gavrild, T., (coord.), (1999), Economia si gestiunea intreprinderii, Editura
Economica, Bucuresti.

Carstea, Gh., (1994), Managementul productiei, Editura Interprint, Bucuresti.
Constantinescu, D., Tumbar, C., Nistorescu, T., Meghisan, Gh., (2000), Economia
intreprinderii, Editura Economica, Bucuresti.

Lefter, V., Manolescu, A., (1995), Managementul resurselor umane, Editura Didactica si
Pedagogica, Bucuresti.

Manolescu, A., (2003), Managementul resurselor umane, Editura Economica, Bucuresti.
Zorlentan, T., Burdus, E., Caprarescu, G., (1998), Managementul organizatiei, Editura
Economica, Bucuresti.

www.edu.ro — este pagina web a Ministerului Educatiei Nationale de unde puteti accesa
standardele de pregétire profesionala

WWW.tvet.ro — este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a Invatimantului
Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregatire profesionald si auxiliare
curriculare

http://ferl.becta.org.uk si http://ferl.ngfl.gov.uk/ - Cautati in cadrul Resurselor Pedagogice
sau De Invitare (Pedagogy or Learning Resouces) — daca doriti sa aflati informatii despre
stilurile de Invatare (Learning styles) si cautati (search) cuvantul How (Cum) si veti gisi
materiale despre cum sa va creati resurse pentru activitatea didactica
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MODUL Il. MARKETING

e Nota introductiva

Modulul, ,,Marketing”, componenta a ofertei educationale (curriculare) pentru calificari
profesionale din domeniul de pregatire profesionala Economic, domeniul de pregatire generala
Economic,face parte din cultura de specialitate si pregatirea practica saptamanala, aferente clasei a
Xl-a, invatamant liceal- filiera tehnologica.

Modulul are alocat un numar de 66 ore/an, conform planului de invatamant, din care:
= 33 ore/an — laborator tehnologic prin metoda firma de exercitiu.

Modulul ,,Marketing” este centrat pe rezultate ale invatarii si vizeaza dobandirea de cunostinte,
abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in una din ocupatiile specificate in SPP-urile

corespunzatoare calificdrilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregatire profesionald
Economic sau in continuarea pregatirii intr-o calificare de nivel superior.

e Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invitarii din SPP si continuturile invatarii

URI 8. EVALUAREA
OPORTUNITATILOR DE PIATA

Rezultate ale invatarii (codificate Continuturile invatarii
conform SPP)

Cunostinte | Abilitati | Atitudini

8.1.1. 8.2.1. 8.3.1. Conceptul de marketing si evolutia acestuia
8.1.2. 8.2.2. e Conceptul de marketing.

8.1.3. 8.2.3. e Aparitia si dezvoltarea marketingului.
8.1.4. 8.2.4. e FEtape in evolutia marketingului.

e Domeniile de specializare a marketingului.

Obiectivele marketingului:

e Obiective economice: cifra de afaceri, cota de piata,
profitul si rata profitului, etc.;

e Obiective psihologice: imaginea firmei, nivelul
fidelizarii clientilor, gradul de satisfactie al clientelei,
etc.

Functiile marketingului:

e Investigarea pietel, a necesitdtilor de consum,;

e Conectarea dinamicd a intreprinderii la cerintele
mediului sau extern;

e Satisfacerea in conditii superioare a nevoilor de
consum,

e Maximizarea eficientei economice, a profitului.

14

Calificarea profesionala: Tehnician in activitati de posta
Domeniul de pregatire profesionala: Economic




URI 8. EVALUAREA
OPORTUNITATILOR DE PIATA

Rezultate ale invatarii (codificate

conform SPP)

Continuturile invatarii

Cunostinte | Abilitati | Atitudini
8.1.5. 8.2.5. 8.3.2. Piata si dimensiunile acesteia
8.1.6. 8.2.6. e Definirea pietei si clasificari;
8.1.7. 8.2.7. e Determinarea indicatorilor ce caracterizeaza piata
firmei:
- dimensiunile pietei firmei: aria, structura si capacitatea
pietei;
- elasticitatea cererii de marfuri.
Concurenta- componenta a pietei
e Definirea concurentilor; concurentii directi si indirecti;
e FEtapele analizei concurentei;
e Analiza SWOT a firmei.
8.1.8. 8.2.8. 8.3.3. Cercetarea de marketing si nevoile clientilor
8.1.9. 8.2.9. 8.3.4. e Definirea cercetarilor de marketing.
8.1.10. 8.2.10. e Tipologia cercetirilor de marketing.
8.1.11. 8.2.11. e Procesul cercetarii de marketing:
8.2.12. - Etapele procesului cercetarii de marketing;
8.2.13. - Tipuri de surse de informatii;
- Principalele metode de culegere a informatiilor:
investigarea surselor statistice; metodele de cercetare
directd; experimentul si simularea fenomenelor de
marketing.
e Chestionarul: instrument de culegere a informatiilor.
Utilizarea scalelor in cercetirile de marketing
e Tipuri de scale si metode de scalare.
8.1.12. 8.2.14. 8.3.5. Mediul de marketing al firmei
8.1.13. 8.2.15. e Mediul intern de marketing al firmei.
8.1.14.

e Mediul extern al firmei: micromediul si macromediul.

Strategia de piata- nucleul politicii de marketing

e Definirea conceptelor de politica, strategie, tactica de
marketing.

e Tipologia strategiilor de piata.

e Fundamentarea strategiilor de piata.

Activitati specifice laboratorului tehnologic prin firma de exercitiu

URI 8. EVALUAREA OPORTUNITATILOR DE PIATA

Cunostinte | Abilitati | Atitudini Aspecte abordate prin metoda firma de exercitiu
8.1.3. 8.2.3. 8.3.1. e Stabilirea obiectivelor de marketing ale firmei de
exercitiu.
8.1.5. 8.2.6. 8.3.2. |e Studierea pietei interne si externe, reale si virtuale
8.1.6. 8.2.7.

(concurentd, clienti) in colaborare cu departamentul
de achizitii si vanzari.
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8.1.10. 8.2.9. 8.3.3. e Cercetiri de marketing pentru adaptarea firmei

8.1.11. 8.2.10. 8.3.4. la nevoile pietei
8.2.11. - investigarea nevoilor si a dorintelor clientilor;
8.2.12. - crearea ofertei de marketing;
8.2.13. - compararea ofertelor de pe piata FE;

- stabilirea preturilor cit mai competitive;

8.1.13. 8.2.14 8.3.5. e Analiza mediului de marketing
8.1.14. 8.2.15. e Conceperea unei strategii de marketing focalizate pe
client

e Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente,
machete, materii prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice,
etc.) necesare dobandirii rezultatelor Invatarii (existente in scoala sau la

operatorul economic)
v Echipamente tehnice de invitare, predare si comunicare care faciliteaza activitatea cadrului
didactic si receptivitatea fiecarui elev: calculator, videoproiector, imprimanta, copiator;
v Conectare la reteaua de internet;
v' Alte dotdri, care sunt identificate de cadrele didactice ca fiind necesare desfasurarii
activitatilor planificate: markere, flipchart, hartie copiator, creta colorata etc.

e Sugestii metodologice

Continuturile modulului ,,Marketing” trebuie sa fie abordate intr-o manierd integrata, corelatd cu
particularitatile si cu nivelul initial de pregétire al elevilor.

Numarul de ore alocat fiecarei teme ramane la latitudinea cadrelor didactice care predau continutul
modulului, in functie de dificultatea temelor, de nivelul de cunostinte anterioare ale colectivului cu
care lucreaza, de complexitatea materialului didactic implicat in strategia didactica si de ritmul de
asimilare a cunostintelor de catre colectivul instruit.

Modulul ,,Marketing” are o structura flexibila, deci poate incorpora, in orice moment al procesului
educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregatirea se recomanda a se desfdsura in laboratoare
sau/si in cabinete de specialitate, ateliere de instruire practica din unitatea de invatamant sau de la
operatorul economic, dotate conform recomandarilor mentionate mai sus.

Pregatirea 1n cabinete/ laboratoare tehnologice/ ateliere de instruire practicd din unitatea de
invatamant sau de la operatorul economic are importantd deosebitd in atingerea rezultatelor
invatarii.

Se recomanda abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activitati de Invatare
variate, prin care sa fie luate in considerare stilurile individuale de invatare ale fiecarui elev, inclusiv
adaptate la elevii cu CES.

Aceste activitati de invatare vizeaza:

= aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive si operatorii ale
elevilor, pe exersarea potentialului psihofizic al acestora, pe transformarea elevului in
coparticipant la propria instruire si educatie;

*= imbinarea si alternanta sistematica a activitagilor bazate pe efortul individual al elevului
(documentarea dupa diverse surse de informare, observatia proprie, exercitiul personal,
instruirea programatd, experimentul si lucrul individual, tehnica muncii cu fise) cu
activitatile ce solicita efortul colectiv (de echipa, de grup) de genul discutiilor, asaltului

de idei, etc.;
» folosirea unor metode care sd favorizeze relatia nemijlocitd a elevului cu obiectele
cunoasterii, prin recurgere la modele concrete; 16
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* insusirea unor metode de informare si de documentare independentd, care ofera
deschiderea spre autoinstruire, spre invatare continua.

Competentele cheie integrate in modulul ,,Marketing” sunt din categoria:
e Competente de comunicare in limba romana si in limba materna;
e Competente de baza de matematica, stiinte si tehnologie;
e Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de invatate si
cunoastere;
e Competente sociale si civice.

Profesorul trebuie sd promoveze experiente de invatare prin continuturi si activitafi, cat mai variate
care sa sustind dezvoltarea potentialului fiecarui elev.

Exemple de metode inovative de predare-invitare, fixare-sistematizare, rezolvare de
probleme, stimularea creativitatii, care pot fi utilizate in activitatea didactica:

Metode de predare- Metode de fixare i sistematizare a | Metode de rezolvare de probleme
invdtare cunogstintelor si de verificare prin stimularea creativitatii
Metoda predarii/invatarii Harta cognitiva sau harta Brainstorming
reciproce conceptuala
STAD (Student Teams Matricea conceptuala Explozia stelara
Achievement Division)
Metoda Jigsaw (Mozaicul) | Lanturile cognitive Metoda Palariilor ganditoare
Cascada Diagrama cauzelor si a efectului Caruselul
TGT- Metoda turnirurilor | Panza de paianjen (Spider map — Studiul de caz
intre echipe Webs)
Metoda schimbarii Tehnica florii de lotus Phillips 6/6
perechii (Share-Pair Metoda ABCD
Circles)
Metoda piramidei / Metoda R.A.I. Tehnica 6/3/5
bulgarelui de zapada Metoda Delphi

Un exemplu de metodd didacticd ce poate fi folosita in activitdtile de invatare este metoda
»Mozaicul”.

Metoda JIGSAW (MOZAICUL), reprezinta o strategie bazata pe invatarea in echipa (team-
learning). Fiecare elev are o sarcina de lucru in care trebuie sa devind expert. El are in acelasi timp
si responsabilitatea transmiterii informatiilor asimilate celorlalti colegi. Metoda necesita utilizarea
unui material in forma scrisd (de exemplu un text din manual sau scris de profesori, un articol, etc.)
si structurarea clasei in grupuri eterogene de 4- 5 elevi.

Exemplificarea Metodei creativia ”Mozaicul” in vederea dobandirii unor rezultate ale invatarii
Rezultatele invatarii:

Cunostinte Abilitati Atitudini
8 1.4. Descricrea functiilor 8.2.4. Corelarea functiilor 8.3.1. Manifestarea interesului si
L . ! marketingului pe baza initiativei in fundamentarea unor
marketingului . . o !
rationamentelor logice notiuni de marketing

Activitate: Determinarea functiilor marketingului
Obiective:
17
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o Sa identifice functiile marketingului in viziunea scolii romanesti de marketing;
o Sa descrie fiecare functie a marketingului;
o Sarealizeze corelatia dintre functiile marketingului.

Mod de organizare a activitatii:
o Activitate pe grupe

Resurse materiale:
o Flipchart
o Foi de flipchart
o Markere

Durata: 45 minute
Desfasurare:
Pregitirea materialului de lucru. Profesorul stabileste tema de studiu ,,Determinarea functiilor
marketingului” si o imparte in 4 subteme. Realizeaza o fisa de text pe care trece cele 4 subteme
propuse si care va fi oferitd fiecarui elev din echipa.
Subteme: 1. Investigarea pietei, a necesitdtilor de consum.

2. Conectarea dinamica a firmei la cerintele mediului sdu extern.

3. Satisfacerea in conditii superioare a nevoilor de consum.

4. Maximizarea eficientei economice, a profitului.
Organizarea colectivului in echipe de invatare de cate 4 elevi. Fiecare elev din echipa, primeste
un numar de la 1 la 4 si are ca sarcind sa studieze in mod independent subtema corespunzatoare
numarului sau. De exemplu, elevii cu numarul 1 din toate echipele de invatare formate, vor studia
subtema cu numarul 1, cei cu numarul 2 vor studia subtema numarul 2, si asa mai departe.
Constituirea grupurilor de experti. Dupa studiul independent, elevii cu acelasi numar se reunesc,
constituind grupe de experti pentru a dezbate tema impreund. Elevii discutd pe baza datelor si
materialelor avute la dispozitie, se consulta acolo unde au neldmuriri, daca este cazul sunt ajutati de
profesor.
Reintoarcerea in echipa initiali de inviatare. Fiecare elev transmite cunostintele asimilate,
retinand la randul lor cunostintele pe care le transmit colegii lor din echipa. Elevii sunt stimulati sa
discute, sd pund intrebari si sa-si noteze, fiecare realizdndu-si propriul plan de idei.
Prezentarea rezultatelor, faza demonstratiei. Grupele prezintd rezultatele intregii clase, noteaza
ideile pe foi de flipchart. La sfarsitul orei elevii trebuie sa cunoasca intregul text de studiat privind
functiile marketingului.

e Sugestii privind evaluarea
Evaluarea reprezinta partea finald a demersului de proiectare didactica, prin care profesorul va
masura eficienta intregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmareste masura in care elevii au
achizitionat rezultatele invatarii propuse in standardele de pregatire profesionala.
Evaluarea rezultatelor invatarii poate fi:
a. La inceputul modulului — evaluare initiala.
= Instrumentele de evaluare pot fi orale si scrise.
= Reflecta nivelul de pregatire al elevului.
b. In timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continud a rezultatelor invatdirii.
= Planificarea evaluarii trebuie sa se deruleze dupa un program stabilit, evitandu-se
aglomerarea evaluarilor in aceeasi perioada de timp.
C. Finala
= Realizatd printr-o metodd cu caracter aplicativ si integrat la sfarsitul procesului de
predare/ invatare si care informeaza asupra indeplinirii criteriilor de realizare a
cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor.
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Se propun urmatoarele instrumente de evaluare initiala:
o Intrebari;
o Chestionare;
o Exercitii de tipul stiu/vreau sa stiu/am Invatat;
e Brainstorming.

Sugeram urmatoarele instrumente de evaluare continua:

Fise de observatie;

Fise test;

Fise de lucru;

Fise de autoevaluare;

Fise de monitorizare a progresului;

Fise pentru evaluarea/ autoevaluarea abilitatilor specifice;

Teste de verificare a cunostintelor cu: itemi cu alegere multipla, itemi alegere duala, itemi de
completare, itemi de tip pereche, itemi de tip intrebari structurate sau itemi de tip rezolvare
de probleme;

Fisa de autoevaluare a capacitatii colaborative;

Lista de verificare a proiectului;

Brainstorming;

Planificarea proiectului;

Mozaicul;

Fisa de observatie;

Jurnalul elevului;

Teme de lucru;

Prezentare.

Propunem urmatoarele instrumente de evaluare finala:

Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare;

Proiectul - prin care se evalueaza metodele de lucru, utilizarea corespunzitoare a
bibliografiei, materialelor si echipamentelor, acuratetea tehnicd, modul de organizare a
ideilor §i materialelor intr-un raport. Poate fi abordat individual sau de catre un grup de
elevi;

Studiul de caz - care consta in descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei inregistrari
electronice care se refera la un anumit proces tehnologic;

Portofoliul - care ofera informatii despre rezultatele scolare ale elevilor, activitatile
extrascolare, etc.

Probele practice- ofera posibilitatea evaluarii capacitatii de aplicare a cunostintelor teoretice
in rezolvarea unor probleme practice.

In cadrul laboratorului tehnologic evaluarea se va efectua in conditii de simulare a activitatii firmei
de exercitiu. Procesul de evaluare va viza si evaluarea competentelor cheie agregate modulului.

Rezultatele invatarii/ competentele cheie dobandite se evalueaza integrat in situatiile in care s-a
realizat agregarea acestora in unitatile respective si separat in situatiile in care pot fi individualizate
in contextul profesional.

Exemplificarea evaluarii rezultatelor invatarii:
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Cunostinte

Abilitati Atitudini

8.1.4. Descrierea functiilor
marketingului

8.2.4. Corelarea functiilor
marketingului pe baza
rationamentelor logice

8.3.1. Manifestarea interesului
si initiativei in fundamentarea
unor notiuni de marketing

Activitate: Determinarea functiilor marketingului.
Obiective:
o Sa identifice functiile marketingului in viziunea scolii romanesti de marketing;
o Sa descrie fiecare functie a marketingului;
o Sarealizeze corelatia dintre functiile marketingului.

e Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora

Nr. Criterii de realizare si Indicatorii de realizare si ponderea .
Punctaj
crt. ponderea acestora acestora
1. | Primirea si planificarea 30% | Selectarea materialelor de lucru: fisa
sarcinii de lucru individuala (fisa text), foi flipchart | 30% 9
pentru prezentarea rezultatelor.
Studlﬁrea in mpd 1gdependent | 200 21
functiilor marketingului.
2. | Realizarea sarcinii de 40% | Respectarea etapelor de lucru
20% 8
lucru prezentate de profesor.
Dezbaterea functiilor marketingului
in cadrul fiecarui grup de lucru (grup | 40% 16
de experti).
pglgborarga cu membrii echipei 40% 16
initiale de Tnvatare.
3. | Prezentarea si 30% | Folosirea corectd a terminologiei de 20% 6
promovarea sarcinii specialitate.
realizate Prezentarea ideilor esentiale pe foi 20% 6
de flipchart.
Asimilar?a si transmiterea corectd a 60% 18
informatiilor.
Total 100 p
Fisa de evaluare a activitatii
Criterii de apreciere a performantei: Punctaj
Maxim Acordat
1. Selectarea materialelor de lucru: fisa individuala (fisa text), foi 9
flipchart pentru prezentarea rezultatelor
2. Studierea In mod independent a functiilor marketingului 21
3. Respectarea etapelor de lucru prezentate de profesor 8
4. Dezbaterea functiilor marketingului in cadrul fiecarui grup de lucru 16
(grup de experti).
5. Colaborarea cu membrii echipei initiale de invéatare. 16
6. Folosirea corectd a terminologiei de specialitate 6
7. Prezentarea ideilor esentiale pe foi de flipchart 6
8. Asimilarea si transmiterea corectd a informatiilor 18
TOTAL 100
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MODUL 111 - CONTABILITATE

e Nota introductiva

Modulul Contabilitate este o componenta a ofertei educationale (curriculare) pentru calificari
profesionale din domeniul de pregatire profesionala Economic, domeniul de pregatire generala
Economic, face parte din cultura de specialitate si pregatirea practica saptamanala, aferente clasei a
Xl-a, invatamant liceal — filiera tehnologica.

Modulul are alocat un numar de 66 ore/an, conform planului de invatamant, din care:
= 33 ore/an — laborator tehnologic prin metoda firma de exercitiu.

Modulul ,,Contabilitate” este centrat pe rezultate ale invatarii si vizeaza dobandirea de cunostinte,
abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in una din ocupatiile specificate in SPP-urile
corespunzatoare calificdrilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregatire profesionalad
Economic, sau in continuarea pregatirii intr-0 calificare de nivel superior.

e Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invatarii din SPP si continuturile invatarii

URI 10. Inregistrarea operatiilor

economico-financiare

Rezultate ale invatarii (codificate

conform SPP)

Continuturile invatarii

Cunostinte | Abilitati | Atitudini
10.1.1 10.2.1 10.3.1 I. Conturile necesare evidentierii operatiilor
10.2.2 10.3.2 economico-financiare
10.3.3 e Prezentarea planului general de conturi,
1034 identificdind conturile necesare finregistrarii
operatiilor economico-financiare;

e Folosirea conturilor sintetice de gradul 1 si 2,
functionarea conturilor de activ s§i pasiv, in
corelatie cu operatiile desfasurate.

10.1.2 10.2.3 10.3.1 II. Inregistrarea operatiilor economico-financiare
10.2.4 10.3.2 in contabilitate prin utilizarea analizei si formulelor

10.2.5 10.3.3 contabile specifice

10.3.4 a. Contabilitatea capitalurilor proprii
e Operatii privind constituirea, majorarea i
diminuarea capitalului social,
e Operatii privind rezultatul exercitiului financiar;
b. Contabilitatea imobilizarilor
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e Operatii privind imobilizarile necorporale;
e Operatii privind imobilizarile corporale;
c. Contabilitatea stocurilor
e Operatii privind stocurile de materii prime si
materiale, materiale de natura obiectelor de
inventar si produse;
e Operatii privind stocurile de marfuri,
d. Contabilitatea decontarilor cu tertii
e Decontari cu furnizori si clienti;
e Decontari cu personalul si cu bugetul de
asigurdri i protectie sociald;
e Decontari cu bugetul statului;
o Impozitul pe profit
o Impozitul pe veniturile microentitatilor
o Taxa pe Valoarea Adaugata.
e. Contabilitatea trezoreriei
e Operatii privind decontdrile prin conturile
bancare;
e Operatii privind decontarile in numerar;
¢ Instrumente de plata: Biletul la ordin,Cambia si
CEC-ul.
f. Contabilitatea cheltuielilor si veniturilor
e Operatii privind cheltuielile;
e Operatii privind veniturile.
Completarea documentelor specifice operatiilor
economico-financiare

10.1.3

10.2.6
10.2.7

10.3.1
10.3.2
10.3.3
10.3.4

I11. Registrele contabile
Prezentarea registrelor contabile obligatorii — registrul
jurnal si registrul cartea mare;
Completarea registrelor contabile.

Activitati specifice laboratorului tehnologic prin firma de exercitiu:

URI 10. Inregistrarea operatiilor economico-financiare

Cunostinte | Abilitati | Atitudini Aspecte abordate prin firma de exercitiu
10.1.2 10.2.3 10.3.1 Inregistrarea operatiilor economico-financiare in
10.2.4 10.3.2 contabilitate prin utilizarea analizei si formulelor contabile
10.2.5 10.3.3 in firma de exercitiu pe baza documentelor specifice
10.3.4 tranzactiilor.

Inregistrarea constituirii capitalului social
Inregistrari privind imobilizarile

Inregistrari privind stocurile

Inregistrari privind decontrile cu terti

Inregistrari privind decontirile prin conturile bancare
Inregistrari privind cheltuielile si veniturile

e Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si intrumente,
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machete, materii prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice
etc.) necesare dobandirii rezultatelor invatarii (existente in scoali sau la
operatorul economic):
v Echipamente tehnice de invatare, predare si comunicare care faciliteaza activitatea cadrului
didactic si receptivitatea fiecarui elev:
—  calculator, video-proiector, imprimanta, soft de specialitate;
legislatie in contabilitate;
planul de conturi general;
—  documente de specialitate;
—  tabla, cretd, marker, flipchart;
v Documente — legislatie in contabilitate, planul de conturi general, documente de
specialitate;

e Sugestii metodologice

Continuturile modulului ,, Contabilitate” trebuie sa fie abordate intr-o maniera integrata, corelata cu
particularitatile si cu nivelul initial de pregatire al elevilor.
Numarul de ore alocat fiecarei teme ramane la latitudinea cadrelor didactice care predau continutul
modulului, in functie de dificultatea temelor, de nivelul de cunostinte anterioare ale colectivului cu
care lucreaza, de complexitatea materialului didactic implicat in strategia didactica si de ritmul de
asimilare a cunostintelor de catre colectivul instruit.
Se recomanda ca in cadrul Firmei de exercitiu - laborator tehnologic sa fie abordate In context
profesional cu preponderentd urmitoarele aspecte: Inregistrarea operatiilor ~economico-financiare
in contabilitate prin utilizarea analizei si formulelor contabile in firma de exercitiu pe baza
documentelor specifice tranzactiilor.
Modulul ,,Contabilitate” are o structura flexibila, deci poate incorpora, in orice moment al
procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregatirea se recomanda a se desfasura in
laboratoare sau/si in cabinete de specialitate, ateliere de instruire practica din unitatea de invatamant
sau de la operatorul economic, dotate conform recomandarilor mentionate mai sus.
Pregdtirea in cabinete/ laboratoare tehnologice/ ateliere de instruire practicd din unitatea de
invatamant sau de la operatorul economic are importantd deosebitd 1n atingerea rezultatelor
invatarii.
Se recomandd abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activitdti de invatare
variate, prin care sa fie luate In considerare stilurile individuale de invatare ale fiecarui elev, inclusiv
elevilor cu CES.
Acestea vizeaza urmatoarele aspecte:
= aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive §i operatorii ale
elevilor, pe exersarea potentialului psiho-fizic al acestora, pe transformarea elevului in
coparticipant la propria instruire si educatie;
= imbinarea si alternanta sistematicd a activitatilor bazate pe efortul individual al elevului
(documentarea dupa diverse surse de informare, observatia proprie, exercitiul personal,
instruirea programatd, experimentul si lucrul individual, tehnica muncii cu fise) cu
activitatile ce solicita efortul colectiv (de echipa, de grup) de genul discutiilor, asaltului de
idei, etc.;
= folosirea unor metode care sa favorizeze relatia nemijlocitd a elevului cu obiectele
cunoasterii, prin recurgere la modele concrete;
= finsusirea unor metode de informare si de documentare independenta, care oferd deschiderea
spre autoinstruire, spre Invatare continud

Competentele cheie integrate in modulul Contabilitate sunt din categoria: 24
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e Competente de baza de matematica, in stiinte si tehnologie

e Competente digitale de utilizare a tehnologiei a informatiei ca instrument de
inviatare si cunoastere

e Competente civice si sociale

Profesorul trebuie sa promoveze experiente de invatare prin continuturi si activitati, cat mai
variate care sa sustind dezvoltarea potentialului fiecarui elev.

Exemple de metode inovative de predare-invatare, fixare-sistematizare,

rezolvare de

probleme, stimularea creativitatii, care pot fi utilizate 1n activitatea didactica:

Metode de predare-
invatare

Metode de fixare si sistematizare
a cunogstintelor si de verificare

Metode de rezolvare de probleme
prin stimularea creativitatii

Metoda predarii/invatarii
reciproce

Harta cognitiva sau harta
conceptuala

Brainstorming

STAD (Student Teams
Achievement Division)

Matricea conceptuala

Explozia stelara

Metoda Jigsaw (Mozaicul)

Lanturile cognitive

Metoda Palariilor ganditoare

Cascada

Diagrama cauzelor si a efectului

Caruselul

TGT- Metoda turnirurilor
intre echipe

Panza de paianjen ( Spider map —
Webs)

Studiul de caz

Metoda schimbdrii perechii
(Share-Pair Circles)

Tehnica florii de lotus

Phillips 6/6

Metoda piramidei

Metoda R.A.I.

Tehnica 6/3/5

Metoda Delphi

Metoda ABCD

Un exemplu de metoda didactica ce poate fi folosita in activititile de invatare este Metoda
Piramidei/Bulgarelui de zapada.

.....

cu cea desfasuratd in mod cooperativ, in cadrul grupurilor. Ea constd in incorporarea activitafii
fiecarui membru al colectivului Intr-un demers colectiv mai amplu, menit sa duca la solutionarea
unei sarcini sau a unei probleme date.

Exemplificarea Metodei creativa bulgarele de zdpada (Metoda piramidei) in vederea dobandirii

unor rezultate ale invatarii

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

10.1.2. Descrierea operatiilor
economico-financiare si
functionarea conturilor

10.2.3.Aplicarea reglementarilor
contabile privind inregistrarea
operatiilor economico-
financiare pe baza documentelor
specifice.

10.3.2. Argumentarea intr-un
mod independent si riguros a
inregistrarilor n conturi.

Activitate: Operatii privind stocurile de marfuri in entitatile de desfacere cu ridicata si in entitatile

de desfacere cu amanuntul.
Obiective:
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Identificarea operatiilor si conturilor specifice stocurilor de marfuri in cele doud tipuri de
unitati de desfacere.

Realizarea analizei contabile specifica operatiilor stocurilor de marfuri.

Intocmirea articolelor contabile specifice operatiilor stocurilor de marfuri.

Intocmirea documentelor specifice stocurilor de marfuri in cele doud tipuri de unitati de
desfacere.

Mod de organizare a activitatii:

Activitate individuala si pe grupe.

Resurse materiale:

Flipchart

Foi de flipchart
Markere

Coli A4

Durata: 45 minute
Etape de lucru:

1.

2.
3.

Profesorul expune sarcina de lucru - inregistrarea operatiilor privind stocurile de marfuri in
unitatile de desfacere cu ridicata si amanuntul ;

Sarcina/problema data se lucreaza individual pe coli timp de 10 minute;

Elevii formeaza perechi si discuta rezultatele obtinute individual;

Perechile se reunesc si constituie doua grupuri mai mari de lucru cu numar egal de elevii. Se
discuta in grup rezultatele la care s-a ajuns lucrand in pereche si formuleaza raspunsuri la
intrebarile fara raspuns.

Se reuneste grupa, analizeaza si concluzioneaza asupra rezultatelor obginute prin rostogolirea
informatiilor. Se raspund la intrebérile incd nesolutionate pand in acest moment, de catre
professor.

Se decide solutia finala si concluziile asupra pasilor de urmat in realizarea sarcinii de lucru,
precum si asupra participarii elevilor la activitate

Sugestii privind evaluarea
Evaluarea reprezinta partea finala a demersului de proiectare didactica, prin care profesorul

va masura eficienta intregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmareste masura in care elevii
au achizitionat rezultatele invatarii propuse in standardele de pregatire profesionala.

Evaluarea poate fi:
a. La inceputul modulului — evaluare initiala
= [nstrumentele de evaluare pot fi orale si scrise
= Reflecta nivelul de pregatire al elevului.
b. In timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continud a rezultatelor
Invatarii.
= Planificarea evaluarii trebuie sd aibd loc intr-un mediu real, dupa un program
stabilit, evitindu-se aglomerarea evaluarilor in aceeasi perioadad de timp.
C. Finala
= Realizatd printr-o lucrare cu caracter aplicativ si integrat la sfarsitul procesului de
predare/ invatare si care informeaza asupra indeplinirii criteriilor de realizare a
cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor.

Se propun urmatoarele instrumente de evaluare initiala:

o Intrebari;
e Chestionare;
e Exercitii de tipul stiu/vreau sa stiu/am invatat; 26
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e Brainstorming.

Sugeram urmatoarele instrumente de evaluare continua:

e Fise de observatie;
Fise test;
Fise de lucru;

Fise de autoevaluare;

Fise de monitorizare a progresului;
Fise pentru evaluarea/autoevaluarea abilitatilor specifice;

Teste de verificare a cunostintelor cu: itemi cu alegere multipla, itemi alegere duala,

itemi de completare, itemi de tip pereche, itemi de tip intrebari structurate sau itemi
de tip rezolvare de probleme;
e Fisa de autoevaluare a capacitatii colaborative;
e Lista de verificare a proiectului;

e Brainstorming;

Mozaicul;
Jurnalul elevului;
Teme de lucru;
Prezentare.

Planificarea proiectului;

Propunem urmaitoarele instrumente de evaluare finala:
e Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare.

e Proiectul - prin care se evalueazd metodele de lucru, utilizarea corespunzitoare a
bibliografiei, materialelor si echipamentelor, acuratetea tehnica, modul de organizare a
ideilor si materialelor intr-un raport. Poate fi abordat individual sau de catre un grup de

elevi.

e Studiul de caz - care consta in descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei inregistrari
electronice care se refera la un anumit proces tehnologic.
e Portofoliul - care ofera informatii despre rezultatele scolare ale elevilor, activitatile

extrascolare, etc.

e Probele practice- ofera posibilitatea evaluarii capacitatii de aplicare a cunostintelor
teoretice in rezolvarea unor probleme practice.

In cadrul laboratorului tehnologic evaluarea se va efectua in conditii de simulare a activitdtii firmei
de exercitiu. Procesul de evaluare va viza si evaluarea competentelor cheie agregate modulului.

Rezultatele invatarii/ competentele cheie dobandite se evalueaza integrat in situatiile in care s-a
realizat agregarea acestora 1n unitatile respective si separat in situatiile in care pot fi individualizate

in contextul profesional.

Exemplificarea evaludrii rezultatelor invatarii:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

10.1.2. Descrierea operatiilor
economico-  financiare i
functionarea conturilor

10.2.3.Aplicarea reglementarilor
contabile privind inregistrarea
operatiilor economico-
financiare pe baza documentelor
specifice.

10.3.2. Argumentarea intr-un
mod independent si riguros a
inregistrarilor n conturi.

Calificarea profesionala: Tehnician in activitati de posta
Domeniul de pregatire profesionala: Economic

27



file:///D:/Documents%20and%20Settings/admin/Application%20Data/Microsoft/Curs_Intel_Teach/download/Unit_Portfolios/Liceal/02_Intreprinzator/assessments/evalaure_formativa_comunicare.xls

Activitate: Operatii privind stocurile de marfuri in entitatile de desfacere cu ridicata si in entitatile
de desfacere cu amanuntul.
Obiective:

o Identificarea operatiilor si conturilor specifice stocurilor de marfuri in cele doua tipuri de
unitati de desfacere.
o Realizarea analizei contabile specifica operatiilor stocurilor de marfuri.
o Intocmirea articolelor contabile specifice operatiilor stocurilor de marfuri.
o Intocmirea documentelor specifice stocurilor de marfuri in cele doud tipuri de unititi de
desfacere.
e Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora
Nr. | Criterii de realizare si | Indicatorii de realizare si ponderea PuNCtaj
crt. ponderea acestora acestora
1. Primirea si planificarea | 30% | Selectarea informatiilor necesare
sarcinii de lucru identificarii operatiilor privind
stocurile de marfuri in unitati de | 60% | 18
desfacere  cu  ridicata i
amanuntul.
Alegerea  instrumentelor  de
lucru: planul de conturi, foi de | 40% | 12
flipchart, marker, coli.
2. Realizarea sarcinii de | 40% | Respectarea etapelor prezentate
o 25% | 10
lucru de cadrul didactic
Realizarea analizei contabile si
intocmirea articolului contabil | 50% | 20
specific operatiilor.
Utilizarea corecta a notiunilor
I 25% | 10
stiintifice.
3. Prezentarea si | 30% | Folosirea corecta a terminologiei 20% |6
promovarea sarcinii de specialitate
realizate Prezentarea "UI']GI _ aprecieri 20% 6
globale a muncii realizate.
Arg_umentarea activitati 40% | 12
realizate.
Indlcar‘ea CO{ectg a articolelor 20% |6
contabile dupa criteriile date
Total 100
Fisa de evaluare a activitatii
Criterii de apreciere a performantei: Punctaj
Maxim Acordat
1. Selectarea informatiilor necesare identificarii  operatiilor
privind stocurile de marfuri in unitati de desfacere cu ridicata si 18
amanuntul
2. Alegerea instrumentelor de lucru: planul de conturi, foi de 12
flipchart, marker, coli.
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3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul didactic. 10
4. Realizarea analizei contabile cu Intocmirea articolului contabil 20
specific operatiilor.
5. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice. 10
6. Folosirea corecta a terminologiei de specialitate. 6
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii realizate. 6
8. Argumentarea activitatii realizate. 12
9. Indicarea corecta a articolelor contabile dupa criteriile date. 6
TOTAL 100
e Bibliografie

1. Benta,A., Benta,M., Croitoru,R. Tratat de contabilitate practica-Contabilitate aplicata, Ed.
CH Beck, 2017

2. Chirata, C., Dumirana,M. Bazele contabilitatii Editia a l11- a, Ed.Universitara

3. Munteanu,V., Zuca,M., Niculae,M. Contabilitatea financiara a intreprinderii-Aplicatii
rezolvate, studii de caz si lucrare practica monografica, Ed. Universitard, Bucuresti, 2015

4. Morosan,l. — Contabilitatea financiara §i de gestiune Studii de caz i sinteze de
reglementari, Ed. CECCAR, Bucuresti, 2010.

5. Raiileanu,V., Raileanu,A.S., Dumitrescu,D.G. Contabilitatea si gestiunea fiscala a
societatilor comerciale, Ed, Economica 2016

6. Ristea,M., Dumitru,C.G., Ioanas,C., Irimescu,A. — Contabilitatea Societatilor Comerciale
vol I-1l, Ed. Universitara, Bucuresti 2009.

7. Pantea, |.P.,Gh. Bodea. GH. — Contabilitatea financiara, Editura Intelcredo, Deva, 2014.

8. ***Consilier — Contabilitate, Ed.Rentrop&Straton, 2014.

9. ***Cartea Verde a Contabilitatii 2017, Ed.Rentrop&Straton, 2017.

10. ***Legea contabilitatii nr.82/1991 cu modificarile la zi

11. ***Legea 227/2015 Codul fiscal

12. ***OMFP 1802/2014 pentru aprobarea Reglementdrilor contabile privind situatiile
financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu toate modificarile
si completarile ulterioare(Ordinul 4160/2015. Ordinul 1938/2016, Ordinul166/2017

13. ***OMFP 2634/2015 privind documentele financiare-contabile

14. ***Noile reglementari contabile armonizate cu directivele Europene, editia a VI-a., Ed.Best
Publishing, 2017

15. ***Reglementari contabile in vigoare incepand cu 1 ianuarie 2017 — Ghid practic, Ed.
Irecson, 2017.

16. ***Tribuna economica — colectie 2013-2017 Ed. PRESA.

17. ***Revista de finante publice si contabilitate — colectie 2013-2017, Ed.PRESA.

18. ***Norme metodologice pentru intocmirea si utilizarea formularelor contabile comune
privind activitatea financiara si contabila si modelele acestora, Ed. Economica.

19. www.mfinante.ro

20. www.edu.ro — este pagina web a Ministerului Educatiei si Cercetarii de unde puteti accesa
standardele de pregatire profesionala

21. www.tvet.ro — este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a Invatamantului
Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregatire profesionala si auxiliare
curriculare

Pentru Laboratorul tehnologic — “Firma de exercitiu”

22. www.roct.ro este site-ul Departamentului ROCT - Departamentul de Coordonare al Firmelor
de Exercitiu din invatamantul preuniversitar din Romania. 29
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MODUL IV.EXPLOATAREA SERVICIILOR POSTALE

e Nota introductiva

Modulul ”Exploatarea serviciilor postale” este o componenta a ofertei educationale (curriculare)
pentru calificarea profesionala din domeniul de pregatire profesionala Economic — Tehnician in
activitati de posta, face parte din cultura de specialitate si pregdtirea practicd saptimanala
(laborator tehnologic) aferente clasei a Xl-a, invatamant liceal — filiera tehnologic

Modulul are alocat un numar de 132 ore/an, conform planului de invatamant, din care:
= 99 ore/an — laborator tehnologic.

Modulul ,,Exploatarea serviciilor postale”este centrat pe rezultate ale invatarii si vizeaza
dobandirea de cunostinte, abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii In una din
(ocupatiile) calificarile specificate in SPP-ul corespunzator calificarii profesionale de nivel 4, din
domeniul de pregatire profesionala Economic, calificarea Tehnician in activitati de posta, sau in
continuarea pregatirii intr-0 calificare de nivel superior

e Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invatarii din SPP si continuturile invatarii

URI 13. Exploatarea serviciilor

postale
Rezultate ale invatarii (codificate . R
conform SPP) Continuturile invatarii
Cunostinte | Abilitati | Atitudini
13.1.1. 13.2.1. 13.3.1. Identificarea  normelor de  exploatare  postala
13.1.2. 13.2.2. reglementate de cadrul legal:
13.2.3. - legislatia nationald in vigoare;

- norme internationale;

- metodologii si ghiduri privind organizarea si functionarea
activitatii postale.

Tipuri de servicii postale:

a. Trimiteri din categoria Obiectelor de corespondenta
(scrisori simple, recomandate, imprimate, acte de procedura,
pachete mici, carti postale).

b. Trimiteri din categoria Obiectelor de mesagerie (colete cu
/ fara valoare, scrisori deschise cu valoare declarata, scrisori
inchise cu valoare declarata, cutii cu valoare declaratd).
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URI 13. Exploatarea serviciilor

postale

Rezultate ale invatarii (codificate

conform SPP)

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

Continuturile invatarii

13.1.3.
13.1.4.
13.1.5.

13.2.4.
13.2.5.
13.2.6.
13.2.7.
13.2.8.
13.2.9.

13.3.2.
13.3.3.

Identificarea operatorilor postali:

a. Organizarea si functionarea Postei Romane si a oficiilor
postale;
- Identificarea tipurilor de oficii postale;
- Modul de organizare al unei unitdti operative de

executie 1n functie de etapele procesului tehnologic;

- Structura organizatorica a unui oficiu postal;

b. Organizarea si functionarea operatorilor postali privati.

Utilizarea nomenclatoarelor postale si a codului postal:

a. Nomenclatorul localitatilor din Romania;

b. Nomenclatorul strazilor din localitati;

c. Codul Postal Roman.

Procesul de exploatare in activitatea postala:

a. Prezentarea trimiterilor;

b. Prelucrarea in vederea expedierii;

C. Schimbul de expeditii;

d. Cartarea trimiterilor;

e. Distribuirea trimiterilor.

Echipamentele utilizate in activitatea postala.

a. Echipamentele de lucru necesare in activitatea postala
(stampile si sigilii).

b. Echipamente mecanizate;

c. Echipamente automatizate.

Normele internationale de exploatare a serciciilor

postale.

a. Prelucrarea nomelor din documentele Uniunii Postale
Universale (UPU);

b. Prestarea serviciilor postale internationale (mandatul
postal international, mandatul Western Union, mandatul
Eurogiro, C.C.R.1., Sky Pack).

13.1.6.

13.2.10.
13.2.11.

13.3.4.

Operatiile financiare ale serviciilor postale
a. Servicii interne privind transferul sumelor de bani:

- Definirea principalelor categorii de transferuri de
sume de bani;

- Analizarea tipurilor de servicii interne utilizate (e-
mandat si mandat ,,on line”);

- Efectuarea operatiunilor preliminare si specifice
achitarii sumelor cu numerar sau prin instrumente de
plata;

b. Servicii externe privind transferul sumelor de bani:

- Identificarea  tipurilor de mandate internationale
(Western Union, Eurogiro);

- Prezentarea si achitarea unui mandat international.
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URI 13. Exploatarea serviciilor

postale
Rezultate ale invatarii (codificate B A
conform SPP)
Cunostinte | Abilitati | Atitudini
13.1.7. 13.2.12. | 13.35. Servicii postale in format electronic
13.2.13. | 13.3.6. a. ldentificarea softului de specialitate;
13.2.14. b. Utilizarea instructiunilor de exploatare pentru

serviciile in format electronic;

c. Completarea formularelor in format electronic si a
formularelor pentru posta electronica;

d. Gestionarea formularelor specifice in format
electronic.

e Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si intrumente,
machete, materii prime si materiale, documentatii tehnice, economice, jurudice
etc.) necesare dobandirii rezultatelor invitarii (existente in scoald sau la
operatorul economic):

v’ Echipamente tehnice de invatare, predare si comunicare care faciliteaza activitatea cadrului
didactic si receptivitatea fiecarui elev: calculator, videoproiector, imprimanta, soft de
specialitate;

v' Legislatie in domeniul postal;

v' Instructiuni de exploatare pentru Obiecte de corespondentd, Mandate postale si electronice,
Mesagerii interne $i externe;

v" Norme de exploatare pentru serviciile postale si electronice;

v' Formulare de specialitate;

v’ Tabla, cretd, marker, flipchart;

e Sugestii metodologice

Continuturile modulului ,,Exploatarea serviciilor postale” trebuie sa fie abordate intr-0 maniera
integrata, corelata cu particularitdtile si cu nivelul initial de pregétire al elevilor.

Numarul de ore alocat fiecarei teme raméne la latitudinea cadrelor didactice care predau continutul
modulului, in functie de dificultatea temelor, de nivelul de cunostinte anterioare ale colectivului cu
care lucreaza, de complexitatea materialului didactic implicat in strategia didactica si de ritmul de
asimilare a cunostintelor de catre colectivul instruit.

Modulul ,,Exploatarea serviciilor postale” are o structura flexibila, deci poate incorpora, in orice
moment al procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregatirea se recomanda a se
desfasura in laboratoare sau/si in cabinete de specialitate, ateliere de instruire practica din unitatea
de invatamant sau de la operatorul economic, dotate conform recomandarilor mentionate mai sus.
Pregatirea 1n cabinete/ laboratoare tehnologice/ ateliere de instruire practica din unitatea de
invatamant sau de la operatorul economic are importantd deosebitd In atingerea rezultatelor
invatarii.

Se recomanda abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activitdti de Invatare
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variate, prin care sa fie luate in considerare stilurile individuale de invatare ale fiecarui elev, inclusiv
elevilor cu CES.
Acestea vizeaza urmatoarele aspecte:
= aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive si operatorii ale
elevilor, pe exersarea potentialului psiho-fizic al acestora, pe transformarea elevului in
coparticipant la propria instruire si educatie;
= imbinarea si alternanta sistematicd a activitatilor bazate pe efortul individual al elevului
(documentarea dupa diverse surse de informare, observatia proprie, exercifiul personal,
instruirea programata, experimentul si lucrul individual, tehnica muncii cu fise) cu
activitatile ce solicita efortul colectiv (de echipa, de grup) de genul discutiilor, asaltului de
idei, etc.;
= folosirea unor metode care sia favorizeze relatia nemijlocitd a elevului cu obiectele
cunoasterii, prin recurgere la modele concrete;
= finsusirea unor metode de informare si de documentare independenta, care ofera deschiderea
spre autoinstruire, spre invatare continua.

Competentele cheie integrate in modulul ,,Exploatarea serviciilor postale” sunt din categoria:
e Competente de baza de matematica, stiinte si tehnologice.
e Competente digitale de utilizare a tehnologiei a informatiei ca instrument de invatare si
cunoastere
e Competente sociale si civice.

Profesorul trebuie sd promoveze experiente de invatare prin continuturi si activitafi, cat mai
variate care sa sustind dezvoltarea potentialului fiecarui elev.

Exemple de metode inovative de predare-invitare, fixare-sistematizare, rezolvare de
probleme, stimularea creativitatii, care pot fi utilizate in activitatea didactica:

Metode de predare-

Metode de fixare si sistematizare | Metode de rezolvare de probleme

invitare a cunogtintelor si de verificare prin stimularea creativitatii
Metoda predarii/invatarii | Harta cognitiva sau harta Brainstorming
reciproce conceptuala
STAD (Student Teams Matricea conceptuala Explozia stelara
Achievement Division)
Metoda Jigsaw Lanturile cognitive Metoda Palariilor ganditoare
(Mozaicul)
Cascada Diagrama cauzelor si a efectului | Caruselul

TGT- Metoda turnirurilor | Panza de paianjen ( Spider map — | Studiul de caz
intre echipe Webs)

Metoda schimbarii Tehnica florii de lotus Phillips 6/6

perechii (Share-Pair

Circles)

Metoda piramidei Metoda R.A.. Tehnica 6/3/5
Metoda Delphi
Metoda ABCD

Un exemplu de metodd didacticd ce poate fi folositda in activitatile de invatare este metoda
,Ciorchinele,,
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Metoda ,,Ciorchine” este o metoda care stimuleaza gandirea euristica a elevilor. La
inceput, tema este scrisd Tn mijlocul tablei (caietului), iar elevii sunt solicitati sa-si noteze toate
ideile care le vin in minte, trigandu-se linii intre acestea si tema initiala. In timp ce le vin idei noi
si le noteaza, elevii vor trage linii intre toate ideile care par a fi conectate. Activitatea se opreste
cand se epuizeaza toate ideile sau cand s-a atins limita de timp acordata.

Rezultatele sunt comunicate §i prezentate sub forma unui ciorchine de catre fiecare elev in cadrul

portofoliului de evaluare.

Exemplificare Metodei creativa ,,Ciorchine” in vederea dobandirii unor rezultate ale invatarii

Cunostinte

Abilititi

Atitudini

13.1.2. Prezentarea tipurilor de
servicii postale traditionale —
obiecte = de  corespondenta,
mandate, mesagerie.

13.2.2. Aplicarea cadrului legal
privind exploatarea serviciilor
postale

13.3.1. Asumarea
responsabilitatii de realizare a
operatiilor specifice serviciilor
postale.

Activitate: Operatii de exploatare ale trimiterilor postale traditionale.

Obiective:

o Identificarea operatiilor de exploatare in cazul mandatelor electronice;

o Realizarea analizei specifice operatiilor la e-mandat si on line.

o Intocmirea documentelor specifice procesului de exploatare al mandatelor.

Mod de organizare a activitatii:
o Activitate individuala.
Resurse materiale:
o Flipchart
o Foi de flipchart
o Markere
o Coli A4
Durata: 45 minute
Desfasurare:
- Pregatire:

o Se organizeaza elevii pe criteriul ales de professor.

- Realizare:

o Profesorul prezintd modul de lucru.
o Rezultatele sunt comunicate si prezentate sub forma unui ciorchine de catre fiecare elev in
cadrul portofoliului de evaluare.

e Sugestii privind evaluarea

Evaluarea reprezinta partea finala a demersului de proiectare didactica, prin care profesorul
va masura eficienta intregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmareste masura in care elevii
au achizitionat rezultatele invatarii propuse in standardele de pregatire profesionala.

Evaluarea poate fi:

a. La inceputul modulului — evaluare initiala
e Instrumentele de evaluare pot fi orale si scrise
e Reflectd nivelul de pregétire al elevului.

b. In timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continud a rezultatelor invatdrii.
e Planificarea evaluarii trebuie sa aiba loc intr-un mediu real, dupa un program

stabilit, evitindu-se aglomerarea evaluarilor n aceeasi perioadad de timp.
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C. Finala
e Realizata printr-o lucrare cu caracter aplicativ si integrat la sfarsitul procesului de
predare/ invatare si care informeaza asupra Indeplinirii criteriilor de realizare a
cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor.
Se propun urmatoarele instrumente de evaluare initiala:
o Intrebari;
Chestionare;
Exercitii de tipul stiu/vreau sa stiv/am invatat;
e Brainstorming.
Sugeram urmatoarele instrumente de evaluare continua:

e Fise de observatie;

o Fise test;

e Fise de lucru;

e Fise de autoevaluare;

e Fise de monitorizare a progresului;

e Fise pentru evaluarea/autoevaluarea abilitatilor specifice;

e Teste de verificare a cunostintelor cu: itemi cu alegere multipla, itemi alegere duald, itemi de
completare, itemi de tip pereche, itemi de tip intrebari structurate sau itemi de tip rezolvare
de probleme;

Fisa de autoevaluare a capacitatii colaborative;
Lista de verificare a proiectului;
Brainstorming;

Planificarea proiectului;

Mozaicul;

Jurnalul elevului;

Teme de lucru;

Prezentare.

Propunem urmatoarele instrumente de evaluare finala:

e Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare.

e Proiectul - prin care se evalueazd metodele de lucru, utilizarea corespunzatoare a
bibliografiei, materialelor si echipamentelor, acuratetea tehnica, modul de organizare a
ideilor §i materialelor intr-un raport. Poate fi abordat individual sau de catre un grup de
elevi.

e Studiul de caz - care consta in descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei inregistrari
electronice care se refera la un anumit proces tehnologic.

e Portofoliul - care oferda informatii despre rezultatele scolare ale elevilor, activitatile
extrascolare, etc.

e Probele practice - oferd posibilitatatea evaluarii capacitatii de aplicare a cunostintelor
teoretice in rezolvarea unor probleme practice.

In cadrul laboratorului tehnologic evaluarea se va efectua in conditii de simulare a activitdtii firmei
de exercitiu. Procesul de evaluare va viza si evaluarea competentelor cheie agregate modului.

Rezultatele invatarii/ competentele cheie dobandite se evalueaza integrat in situatiile in care s-a
realizat agregarea acestora 1n unitatile respective si separat in situatiile in care pot fi individualizate
in contextul profesional.

Exemplificarea evaluarii rezultatelor invatarii:
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Cunostinte

Abilititi

Atitudini

13.1.2. Prezentarea tipurilor de

13.2.2. Aplicarea cadrului legal

13.3.1.

Asumarea

servicii postale traditionale — S L responsabilitatii de realizare
obiecte de  corespondenta, privind - exploatarea - serviciilor a  operatiillor  specifice
mandate, mesagerie. postale serviciilor postale.
Activitate: Operatii de exploatare ale trimiterilor postale traditionale.
Obiective:
o Identificarea operatiilor de exploatare in cazul mandatelor electronice;
o Realizarea analizei specifice operatiilor la e-mandat si on line.
o Intocmirea documentelor specifice procesului de exploatare al mandatelor.
e Criterii siindicatori de realizare si ponderea acestora
Nr. | Criterii de realizare si . .. . . Punctaj
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
1. Primirea si | 30% | Selectarea informatiilor necesare pentru
planificarea sarcinii identificarii operatiilor privind | 50% 15
de lucru trimiterile in tranzit din OP
Alegerea instrumentelor de lucru:
formulare specifice, foi de flipchart, | 40% 12
marker, coli.
Respectarea normelor de protectie a
mediului, a regulilor de sanatate si | 10% 3
securitate a muncii.
2. Realizarea sarcinii | 40% | Respectarea etapelor analizei fluxului 2504 10
de lucru functional in activitatea postala
Realizarea operatiilor in activitatea
p0§tala (a trimiterilor din cavtegorla 50% 20
obiectelor de corespondentd, de
mesagerie si de mandate)
Utilizarea corecta a normelor de
exploatare si a echipamentelor, in | 25% 10
activitatea postala.
3. Prezentarea si | 30% | Intocmirea corecti a documentelor
promovarea sarcinii (trimiterilor)  specifice  serviciilor | 20% 6
realizate postale
Folo_sur_ea corecta a terminologiei de 10% 3
specialitate
Prezen_tarea_ unei aprecieri globale a 20% 5
muncii realizate.
Argumentarea modului de prezentare a 12
trimiterilor si  a mandatelor 1in | 40%
activitatea operatorilor postali ..
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Nr. | Criterii de realizare si . .. . . Punctaj
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
Indicarea conexiunilor dintre 3
formularele specifice activitatii | 10%
operatorilor postali.
Total 100
Fisa de evaluare a activitatii
Indicatori de apreciere a performantei - Puncta)
Maxim | Acordat
1. Selectarea informatiilor necesare pentru identificarii operatiilor
e T, o ) 15
privind trimiterile in tranzit din Oficiul Postal
2. Alegerea instrumentelor de lucru: formulare specifice, foi de 12
flipchart, marker, coli.
3. Respectarea normelor de protectie a mediului, a regulilor de 3
sandtate si securitate a muncii
4. Respectarea etapelor analizei fluxului functional in activitatea 10
postala
5. Realizarea operatiilor 1n activitatea postalda (a trimiterilor din
categoria 20
obiectelor de corespondenta, de mesagerie si de mandate).
6. Utilizarea corecta a normelor de exploatare si a echipamentelor, in 10
activitatea postala.
7. Intocmirea corecti a documentelor (trimiterilor) specifice 5
serviciilor postale.
8. Folosirea corectd a terminologiei de specialitate 3
9. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii realizate. 6
10. Argumentarea modului de prezentare a trimiterilor si a mandatelor 12
in activitatea operatorilor postali.
11. Indicarea conexiunilor dintre formularele specifice activitatii 3
operatorilor postali
TOTAL 100

e Bibliografie

1. Capota, V., Constantin, Gh., Constantin G., Manual de Exploatarea serviciilor postale, Ed
Akademaos, 2008.

2. ***Norme de executare a serviciilor postale ale CNPR si Operatorilor private.

3. ***Nomenclatoare postale.

4, ***Legislatie postala internd si a UPU ( Uniunii Postale Universale).

5. www.edu.ro — este pagina web a Ministerului Educatiei si Cercetarii de unde puteti accesa
standardele de pregatire profesionala.

6. www.tvet.ro — este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a Invatamantului
Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregatire profesionala si Auxiliare
curriculare.

7. www.posta_romana.ro

8. www.leducat.ro

9. www.afaceri.net
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MODUL VI — STAGIU DE PRACTICA PRIVIND SERVICIILE
POSTALE

e Nota introductiva

Modulul ”Stagiu de pregitire practica privind serviciile postale” este o componenta a ofertei
educationale (curriculare) pentru calificarea profesionald pentru domeniul Economic — Tehnician
in activitati de posta, face parte din pregatirea practica aferente clasei a Xl-a, invatamant liceal -

filiera tehnologic

Modulul are alocat un numar de 120 ore/an, conform planului de invagamant, din care :
= 90 ore/an — laborator tehnologic;
= 30 ore/an — instruire practica.

Modulul ,,Stagiu de pregitire practica privind serviciile postale” este centrat pe rezultate ale
invatarii si vizeaza dobandirea de cunostinte, abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii
in calificarea profesionald Tehnician in activitati de posta.

e Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invatairii din SPP si continuturile invatarii

URI 14. Administrarea activititii
operatorilor postali

Rezultate ale invatarii (codificate
conform SPP)

Continuturile vizate in stagiul de practica

Cunostinte | Abilitati Atitudini
13.1.1. 13.2.1. 13.3.1. Activitati practice privind exploatarea serviciilor postale:
13.1.2. 13.2.2. Trimiteri din categoria Obiectelor de corespondenta (scrisori
13.2.3. simple, recomandate, imprimate, acte de procedura, pachete
mici, carti postale).
Trimiteri din categoria Obiectelor de mesagerie (colete cu /
fara valoare, scrisori deschise cu valoare declarata, scrisori
inchise cu valoare declarata, cutii cu valoare declaratd).
13.2.4. 13.3.2. Aplicarea modului de organizare a unui oficiu postal si a
13.1.3. conexiunilor intre operatorii postali
13.1.4. 13.2.5. Utilizarea nomenclatoarelor postale si a codului postal
13.1.5.
13.2.6. 13.3.3. Activititi practice privind procesul de exploatare in
activitatea postala
13.2.7. Activitati practice privind utilizarea echipamentelor de
lucru in activitatea postala
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URI 14. Administrarea activititii
operatorilor postali

Rezultate ale invatarii (codificate

conform SPP) Continuturile vizate in stagiul de practica

Cunostinte | Abilitati Atitudini

13.1.6. 13.2.10. 13.3.4. Activitati practice privind tipurile de servicii interne si

externe privind transferurile de bani
E-mandat;

Mandate “on line”;

Western Union;

- Eurogiro.
13.2.11. Aplicarea normelor de exploatare a mandatelor interne si
internationale
13.1.7. 13.2.12. 13.3.5. Activitiati practice privind gestionarea formularelor
specifice in format electronic
13.2.13 Aplicarea normelor de exploatare a serviciilor postale in
13.3.6. format electronic

e Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si intrumente,
machete, materii prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare
dobandirii rezultatelor invatarii (existente in scoala sau la operatorul economic):

v Echipamente tehnice de invatare, predare si comunicare care faciliteaza activitatea cadrului
didactic si receptivitatea fiecarui elev: calculator, videoproiector, imprimanta, soft de
specialitate;

v’ Legislatie in domeniul postal;

v' Instructiuni de exploatare pentru Obiecte de corespondentd, Mandate postale si electronice,
Mesagerii interne si externe;

v Norme de exploatare pentru serviciile postale si electronice;

v' Formulare de specialitate;

v' Marker, flipchart.

e Sugestii metodologice

Continuturile modulului ,,Stagiu de pregitire practica privind serviciile postale” trebuie sa fie
abordate Intr-o maniera integrata, corelatd cu particularitatile si cu nivelul initial de pregatire al
elevilor.

Numadrul de ore alocat fiecarei teme raméane la latitudinea cadrelor didactice care predau continutul
modulului, in functie de dificultatea temelor, de nivelul de cunostinte anterioare ale colectivului cu
care lucreaza, de complexitatea materialului didactic implicat in strategia didactica si de ritmul de
asimilare a cunostintelor de cétre colectivul instruit.

Modulul ,,Stagiu de pregatire practica privind serviciile postale” are o structura flexibila, deci
poate incorpora, In orice moment al procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice.
Pregatirea se recomanda a se desfasura in laboratoare sau/si in cabinete de specialitate, ateliere de
instruire practica din unitatea de invatamant sau de la operatorul economic, dotate conform
recomandarilor mentionate mai sus.
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Pregatirea 1n cabinete/ laboratoare tehnologice/ ateliere de instruire practica din unitatea de
invatamant sau de la operatorul economic are importanta deosebita in atingerea rezultatelor invatarii
Se recomandad abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activititi de invatare
variate, prin care sa fie luate in considerare stilurile individuale de invatare ale fiecarui elev,
inclusive elevilor cu CES.

Acestea vizeaza urmatoarele aspecte:

aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive §i operatorii ale
elevilor, pe exersarea potentialului psiho-fizic al acestora, pe transformarea elevului in
coparticipant la propria instruire si educatie;

imbinarea si alternanta sistematicd a activitatilor bazate pe efortul individual al elevului
(documentarea dupd diverse surse de informare, observatia proprie, exercitiul personal,
instruirea programata, experimentul si lucrul individual, tehnica muncii cu fise) cu
activitatile ce solicita efortul colectiv (de echipa, de grup) de genul discutiilor, asaltului de
idei, etc.;

folosirea unor metode care sd favorizeze relatia nemijlocitd a elevului cu obiectele
cunoasterii, prin recurgere la modele concrete;

insusirea unor metode de informare si de documentare independenta, care ofera deschiderea
spre autoinstruire, spre Invatare continua.

Competentele cheie integrate in modulul ,.Stagiu de pregitire practica privind serviciile
postale” sunt din categoria:

e Competente matematice, in stiinte si tehnologii.

e Competente digitale de utilizare a tehnologiei a informatiei ca instrument de invatare si
cunoastere.

e Competente sociale si civice.

Profesorul trebuie sa promoveze experiente de invatare prin continuturi si activitati, cat mai

variate care sa sustind dezvoltarea potentialului fiecarui elev.

Exemple de metode moderne de invatare care pot fi utilizate in activitatea didactica:

Metode de fixare si sistematizare

Metode de predare- a cunogtintelor si de verificare

P prin stimularea creativitatii
lnvatare

Metode de rezolvare de probleme

Metoda predarii/invatarii
reciproce

Harta cognitiva sau harta
conceptuala

Brainstorming

STAD (Student Teams
Achievement Division)

Matricea conceptuald

Explozia stelara

Metoda Jigsaw
(Mozaicul)

Lanturile cognitive

Metoda Palariilor ganditoare

Cascada

Diagrama cauzelor si a efectului

Caruselul

TGT- Metoda turnirurilor
intre echipe

Panza de paianjen (Spider map —
Webs)

Studiul de caz

Metoda schimbarii
perechii (Share-Pair
Circles)

Tehnica florii de lotus

Phillips 6/6

Metoda piramidei

Metoda R.A.1.

Tehnica 6/3/5

Metoda Delphi

Metoda ABCD

Un exemplu de metoda didactica ce poate fi folositd in activitatile de invatare este metoda

Jocului de rol.
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Jocul de rol este o metoda prin care elevii sunt pusi in situatia de a pune in practica elemente
teoretice in situatii cat mai apropiate de cele reale. Participantii sunt implicati direct in rezolvarea
unei situatii fiind pusi in postura de a-si asuma rolurile personajelor implicate. Situatia descrisa
trebuie sa stimuleze interactiunea dintre participanti/grupuri.

Avantaje

Jocul de rol oferd ocazia elevilor sd analizeze comportamente si sd primeasca feedback specific.

Dezavantaje

Riscurile sunt legate de neasumarea rolurilor sau, dimpotriva, de asumarea lor exagerata.
Prin intermediul jocului de rol, elevii invatd din experienta:

Experimenteaza modul in care ei ar face fatd unei anumite situatii. Reactia spontana
poate produce sentimente si atitudini care s-ar putea sd nu iasd la suprafatd in timpul
unei discutii. Actorii si observatorii dezvolta anumite abilitati de a intelege si prevedea
propriile comportamente si pe cele ale celorlalti.

Spunand un punct de vedere sau o decizie, se realizeaza un pas inainte spre o actiune
concretd. Din informatiile transmise elevii ar putea deduce, de exemplu, cd doamna A
nu trebuie si ofere informatii cu privire la doamna B domnului C. Intr-un joc de rol,
doamna A trebuie sa fie atenta in timpul conversatiei cu domnul C pentru a nu oferi
informatii cu privire la doamna B. Cu alte cuvinte, jocul de rol aratd diferenta dintre a
face un lucru si doar a te gandi la el.

Se obtine schimbarea unei atitudini. Punand persoane cu temperamente diferite in
acelasi rol, se poate observa cum comportamentul unei persoane nu este important
doar pentru personalitatea sa, ci si pentru situatie.

Exercitiul determind control asupra sentimentelor si emotiilor. De exemplu, jucand
rolul unui client iritat, un participant ar putea Invata sa devina mai putin iritat In viata
reald.

Exemplificare Metodei creative ,,Joc de rol” in vederea dobandirii unor rezultate ale invatarii

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

13.1.2. Prezentarea tipurilor de 13.3.1.Asumarea
servicii postale traditionale —
obiecte = de  corespondenta,

mandate, mesagerie.

13.2.2. Aplicarea cadrului legal
privind exploatarea serviciilor

postale postale

responsabilitatii de realizare a
operatiilor specifice serviciilor

Activitate: Activititi practice privind exploatarea serviciilor postale

Obiective:

o Identificarea operatiilor de exploatare in cazul mandatelor electronice;

o Realizarea analizei specifice operatiilor la e-mandat si on line.

o Argumentarea alegerii facute

o Intocmirea documentelor specifice procesului de exploatare al mandatelor.
Mod de organizare a activitatii:

o Activitate individuala si pe echipe.
Resurse materiale:

o Flipchart

o Markere
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o Fise de documentare
o Fise de lucru
o Coli A4
Durata: 45 minute
Desfasurare:
- Pregatire:
o Se organizeaza elevii pe criteriul ales de professor.
- Realizare:

@)
(@)
@)
o

Profesorul prezinta modul de lucru.

Profesorul descrie rolurile si persoanele care vor juca diferitele roluri.

Elevii care joaca roluri sunt rugati sa spuna ce au invatat din ceea ce au experimentat.
Ceilalti elevi vor da feedback celor care au jucat roluri.

e Sugestii privind evaluarea

Evaluarea reprezinta partea finald a demersului de proiectare didactica, prin care profesorul

va masura eficienta intregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmareste masura in care elevii
au achizitionat rezultatele Invatarii propuse in standardele de pregatire profesionala.

Evaluarea poate fi:

a. La inceputul modulului — evaluare initiala

e Instrumentele de evaluare pot fi orale si scrise
e Reflectd nivelul de pregatire al elevului

b. In timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continud a rezultatelor invatdrii.

C.

e Planificarea evaludrii trebuie sa aiba loc intr-un mediu real, dupd un program
stabilit, evitindu-se aglomerarea evaluarilor in aceeasi perioada de timp
Finala
e Realizata printr-o lucrare cu caracter aplicativ si integrat la sfarsitul procesului de
predare/ invatare si care informeaza asupra indeplinirii criteriilor de realizare a
cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor

Se propun urmatoarele instrumente de evaluare initiala

Intrebari;

Chestionare;

Exercitii de tipul stiu/vreau sa stiu/am invatat;
Brainstorming.

Sugeram urmatoarele instrumente de evaluare continua:

Fise de observatie;

Fise test;

Fise de lucru;

Fise de autoevaluare;

Fise de monitorizare a progresului;

Fise pentru evaluarea/autoevaluarea abilitatilor specifice;

Teste de verificare a cunostintelor cu: itemi cu alegere multipla, itemi alegere duald, itemi de
completare, itemi de tip pereche, itemi de tip intrebari structurate sau itemi de tip rezolvare
de probleme;

Fisa de autoevaluare a capacitatii colaborative;

Lista de verificare a proiectulut;

Brainstorming;

Planificarea proiectului;

Mozaicul;
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e Jurnalul elevului;
e Teme de lucru;
e Prezentare.

Propunem urmatoarele instrumente de evaluare finala:

e Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare.

e Proiectul - 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. Poate fi abordat individual sau de citre un grup de
elevi.

e Studiul de caz - care consta in descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei inregistrari
electronice care se referd la un anumit proces tehnologic.

e Portofoliul - care ofera informatii despre rezultatele scolare ale elevilor, activitatile
extragcolare, etc.

e Probele practice - oferd posibilitatatea evaludrii capacitatii de aplicare a cunostintelor
teoretice n rezolvarea unor probleme practice

In cadrul laboratorului tehnologic evaluarea se va efectua in conditii de simulare a activitdtii firmei
de exercitiu. Procesul de evaluare va viza si evaluarea competentelor cheie agregate modului,

Rezultatele invatarii/ competentele cheie dobandite se evalueaza integrat in situatiile in care s-a
realizat agregarea acestora in unitatile respective si separat in situatiile in care pot fi individualizate

in contextul profesional.

Exemplificarea evaluirii rezultatelor invitarii:

Cunostinte Abilitati Atitudini

13.1.2. Prezentarea tipurilor de 13.3.1. Asumarea
servicii postale tradifionale — responsabilitatii de realizare
obiecte de  corespondenta, a  operatiillor  specifice
mandate, mesagerie. serviciilor postale.

13.2.2. Aplicarea cadrului legal
privind exploatarea serviciilor
postale

Activitate: Activititi practice privind exploatarea serviciilor postale
Obiective:

o Identificarea operatiilor de exploatare in cazul mandatelor electronice

o Realizarea analizei specifice operatiilor la e-mandat si on line

o Argumentarea alegerii facute

o Intocmirea documentelor specifice procesului de exploatare al mandatelor

e Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora

Nr. | Criterii de realizare si . .. . . Punctaj
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
1. Primirea si | 30% | Selectarea informatiilor necesare pentru
planificarea sarcinii identificarii operatiilor privind | 50% 15
de lucru trimiterile in tranzit din OP
Alegerea instrumentelor de lucru: 0
formulare specifice OP. 40% 12
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Nr. | Criterii de realizare si . .. . . Punctaj
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
Respectarea normelor de protectie a
mediului, a regulilor de sanatate si | 10% 3
securitate a muncii.
2. Realizarea  sarcinii | 40% | Respectarea etapelor analizei fluxului
. p i y 25% 10
de lucru functional in activitatea postala
Realizarea operatiilor in activitatea
po§tala (a trimiterilor din cavtegorla 50% 20
obiectelor de corespondentd, de
mesagerie si de mandate)
Utilizarea corectd a normelor de
exploatare si a echipamentelor, in | 25% 10
activitatea postala
3. Prezentarea si | 30% | Intocmirea corecti a documentelor
promovarea sarcinii (trimiterilor)  specifice  serviciilor | 20% 6
realizate postale
Folo_sur_ea corectd a terminologiei de 10% 3
specialitate
Prezen_tarea_ unei aprecieri globale a 20% 5
muncii realizate
Argumentarea modului de prezentare a 12
trimiterilor si  a mandatelor 1in | 40%
activitatea operatorilor postali
Indicarea conexiunilor dintre 3
formularele specifice activitatii | 10%
operatorilor postali
Total 100
Fisa de evaluare a activitatii
. . . . Punctaj
Indicatori de apreciere a performantei Maxim Acordat
1. Selectarea informatiilor necesare pentru identificarii operatiilor 15
privind trimiterile in tranzit din Oficiul Postal
2. Alegerea instrumentelor de lucru: formulare specifice OP 12
3. Respectarea normelor de protectie a mediului, a regulilor de 3
sandtate si securitate a muncii
4. Respectarea etapelor analizei fluxului functional in activitatea 10
postala
5. Realizarea operatiillor in activitatea postald (a trimiterilor din
categoria 20
obiectelor de corespondentd, de mesagerie si de mandate).
6. Ultilizarea corectd a normelor de exploatare si a echipamentelor, in 10
activitatea postala
7. Intocmirea corecti a documentelor (trimiterilor) specifice 6
serviciilor postale
8. Folosirea corecta a terminologiei de specialitate 3
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. . . . Punctaj
Indicatori de apreciere a performantei Maxim Acordat

9. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii realizate. 6
10. Argumentarea modului de prezentare a trimiterilor si a mandatelor 12

in activitatea operatorilor postali.
11. Indicarea conexiunilor dintre formularele specifice activitatii 3

operatorilor postali

TOTAL 100
e Bibliografie

1. Capota, V., Constantin, Gh., Constantin, G., Manual de Exploatarea serviciilor postale, Ed
Akademos, 2008.

2. ***Norme de executare a serviciilor postale ale CNPR si Operatorilor private.

3. ***Nomenclatoare postale.

4. ***Legislatie postala internd si a UPU ( Uniunii Postale Universale).

5. www.edu.ro — este pagina web a Ministerului Educatiei si Cercetarii de unde puteti accesa
standardele de pregatire profesionala.

6. www.tvet.ro — este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a Invatamantului
Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregatire profesionala si Auxiliare
curriculare.

7. www.posta romana.ro

8. www.leducat.ro

9. www.afaceri.net
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