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NOTA DE PREZENTARE

Acest curriculum se aplica pentru calificarile corespunzatoare profilului SERVICII, domeniul de
pregatire profesionala ECONOMIC:

Tehnician in activititi de posta
Curriculumul a fost elaborat pe baza standardelor de pregatire profesionalda (SPP) aferente
calificérilor sus mentionate. Ambele documente sunt necesare In proiectarea activitatii didactice si se

utilizeaza simultan.

Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor — 4

Corelarea dintre unitatile de rezultate ale invatarii si module:

Unitatea de rezultate ale invatarii —

. Denumire modul
tehnice generale

URI 9 Aplicarea politicilor de marketing Modul | Politici de marketing

URI 11 Intocmirea situatiilor financiare Modul Il Analiza economico-financiara
URI 12 Aplicarea tehnicilor de negociere si | Modul 111 Negociere si contractare
contractare

Unitatea de rezultate ale invatarii —

: - Denumire modul
tehnice specializate

URI 14 Administrarea activitatii

. . Modul IV Activitatea operatorilor postali
operatorilor postali ’

Modul V Curriculum in Dezvoltare Locala

URI 14 Administrarea activititii Modul VI Stagiu de pregitire practica la
operatorilor postali operatorii postali

Pentru clasa a XI 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 ora), Analiza economico- financiara (1 ori), Negociere si contractare (1 ora), se
vor desfasura utilizdnd metoda ,,firma de exercifiu”. Aceste ore de laborator vor fi planificate n
de exercitiu.

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

Firma de exercitiu (FE) reprezintd o metoda didactica, modernd si interactivd de invatare pentru
dezvoltarea spiritului antreprenorial, o conceptie modernd de integrare si de aplicare
interdisciplinard a cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor, o abordare care asigurd 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 invatarii esentiale care le vor facilita inserfia pe piata
muncii.
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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, facilitindu-i acestuia trecerea de la scoala la viata activa.

Pentru a asigura o formare in concordantd cu cerintele pietei muncii, se recomanda 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 exercifiu este structuratd, ca si in activitatea practica, pe departamente:
departamentul resurse umane, secretariat, marketing, véanzari, 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 abilitafi 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, abilitati 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 Tnvatdmantului profesional si tehnic de la scoala la viata
activa.

Rezultatele preconizate in urma aplicarii metodei firmda de exercitiu sunt:

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

mai buna adaptabilitate la schimbarea locului de munca;
flexibilitate;

asumarea initiativei si a riscului.

in firma de exercitiu, elevul si profesorul formeazd o ,,echipd” in care fiecare are rolul sau,
desfasurand o activitate cu efecte educative indiscutabile.
Elevul se dezvoltd personal si profesional, implicandu-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 hotérator in procesul de pregatire in/sau prin intermediul firmei de exercitiu.
El trebuie sa aiba aptitudini si cunostinte economice, de management, competente 1T, competente
de comunicare si negociere. Profesorul trebuie sa sprijine activitatea, sa o coordoneze, sa planifice
si s& monitorizeze.
Sarcinile profesorilor coordonatori de firma de exercitiu sunt:

e sdacorde consultanta;

e sd creeze situatii de invdtare in care elevii sd desfasoare activitati practice, In mod

independent, in cadrul unei firme de exercitiu;

e sa stabileasca sarcini clare pentru elevi;

e sd organizeze activitatea in firma de exercitiu;

e sd evalueze rezultatele Invatarii;

e sd motiveze si sd orienteze activitatea elevilor.
Scoala pune la dispozitia firmei de exercitiu spatiul necesar desfasurarii activitdtii, fapt consemnat
in contractul de inchiriere (parte a simuldrii activitatii din firma de exercitiu). Echipamentele,
software-ul, materialele consumabile, sunt un sprijin acordat de catre scoald, firmelor de exercitiu
pentru buna desfasurare a activitatii acestora.
Reteaua creata de firmele de exercitiu care 1si 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 activitatile firmelor de exercifiu din cadrul Centralei firmelor de
exercitiu/intreprinderilor simulate din Roméania (ROCT), se vor respecta Procedurile interne,
actualizate periodic si postate pe site-ul www.roct.ro.
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PLAN DE iINVATAMANT
Clasa a Xll-a
Ciclul superior al liceului — filiera tehnologica

Calificarea: TEHNICIAN IN ACTIVITATI DE POSTA
Domeniul de pregitire profesionali: ECONOMIC

Cultura de specialitate si pregatire practica

Modul I. Politici de marketing
Total ore/an: 62
din care: Laborator tehnologic 31
Instruire practica -
Modul I1. Analiza economico-financiara

Total ore/an: 62
din care: Laborator tehnologic 31
Instruire practica -
Modul 111. Negociere si contractare
Total ore/an: 62
din care: Laborator tehnologic 31

Instruire practica -
Modul V. Activitatea operatorilor postali
Total ore/an: 93
din care: Laborator tehnologic 62
Instruire practica -

Modul V. .eveiiiiiiiiiiiiiiiinnnn. Curriculum in dezvoltare locala*
Total ore/an: ) 62
din care: Laborator tehnologic -

Instruire practica -
Total ore/an = 11 ore/sapt. x 31 saptimani = 341 ore/an

Stagii de pregatire practica

Modul VI. Stagiu de pregatire practica la operatorii postali

Total ore/an: . 150
din care: Laborator tehnologic 120
Instruire practica 30

Total ore /an =5 sapt. x S zile x 6 ore /zi = 150 ore/an
TOTAL GENERAL: 491 ore/an
Nota:
Pregdtirea practicd poate fi organizatd atdt in unitatea de invatdmant cat si la operatorul
economic/institutia publicad partenera
* Denumirea si continutul modulului/modulelor vor fi stabilite de catre unitatea de invatamant in
parteneriat cu operatorul economic/institutia publica partenera, cu avizul inspectoratului scolar.
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MODUL I - POLITICI DE MARKETING

e Nota introductiva

Modulul, Politici de marketing”, componenta a ofertei educationale (curriculare) pentru calificari
profesionale din domeniul de pregatire profesionala Economic, face parte din cultura de specialitate
si pregatirea practicd saptamanala (laborator tehnologic) aferenta clasei a Xll-a, invatamant liceal
tehnologic.

Modulul are alocat un numar de 62 ore/an, conform planului de invatamant, din care:
e 31 ore/an — laborator tehnologic prin metoda firma de exercitiu

Modulul ,,Politici de 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 calificarilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregatire
profesionala Economic, sau in continuarea pregatirii intr-0 calificare de nivel superior.

e Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invitarii din SPP si continuturile invatarii

URI 9. Aplicarea politicilor de
marketing
Rezultate ale invatarii (codificate Continuturile invatarii
conform SPP)

Cunostinte | Abilitati | Atitudini

9.1.1 9.2.1. 9.3.1. Mixul de marketing
Scurt istoric;
Componentele mixului de marketing

- cei patru P (produs, pret, distributie, promovare);

Factori de influentd ai mixului de marketing.

9.1.2. 9.2.2. 9.3.2. Politica de produs

9.1.3. 9.2.3. 9.3.3. Obiective si elemente componente ale politicii de produs;

9.1.4. 9.2.4. Produsul in optica de marketing- componente corporale,

9.1.5. 9.255. componente acorporale, comunicatii cu privire la produs,

9.1.6. 9.2.6. imaginea produsului;
Ciclul de viata al produsului- definitie, etape, factori de
influenta;
Lansarea unui produs nou pe piata- etape ale lansarii,
patrunderea produsului in consum, urmarirea produsului
in consum;
Gama de produse si servicii- definitie, dimensiuni,
dinamica;
Strategii de produs.

9.1.7. 9.2.7. 9.3.4. Politica de distributie

9.1.8. 9.2.8. Obiective ale politicii de distributie;

9.1.9. 9.2.9. Procesul distributiei marfurilor;
Circuite de distributie- dimensiuni, tipologie;
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URI 9. Aplicarea politicilor de

marketing
Rezultate ale invatarii (codificate Continuturile invatarii
conform SPP)

Cunostinte | Abilitati | Atitudini
Distributie  fizica (logistica marfurilor)- elemente
component;
Intermediarii si rolul lor;
Strategii de distributie.

9.1.10. 9.2.10. 9.35. Politica de pret

9.1.11. Obiective ale politicii de pret;
Categorii de preturi;
Factori de influenta ai preturilor;
Strategii de pref.

9.1.12. 9.2.11. 9.3.6. Politica promotionala

9.1.13. 9.2.12. 9.3.7. Obiective ale politicii promotionale;

9.2.13. Tehnici de promovare- publicitate, promovarea
vanzarilor, relatii publice, vanzari personale, targuri si
9.2.14.. expozitii;

Utilizarea Internetului in promovarea produselor;
Strategii promotionale.

Activitati specifice laboratorului tehnologic prin firma de exercitiu :

URI 9. Aplicarea politicilor de marketing

Cunostinte | Abilitati | Atitudini Aspecte abordate prin metoda firma de exercitiu

9.1.2 9.2.2 9.3.2. I. Politica de produs a firmei de exercitiu

9.14 9.25 9.3.3 1.1. Produse/ servicii comercializate de firma de exercitiu;

9.15 9.2.6 1.2. Alcatuirea gamei sortimentale a firmei de exercitiu;
1.3. Urmarirea evolutiei in timp a gamei sortimentale a
firmei de exercitiu;
1.4. Elaborarea etapelor de lansare de noi produse/ servicii
pe piata firmelor de exercitiu.

9.1.7 9.2.7 9.34 I1. Politica de distributie a firmei de exercitiu

9.18 9.2.8 2.1. Tipuri de circuite de distributie utilizate de firma de

9.19 9.29 exercitiu ;
2.2. Categorii de intermediari utilizati de firma de
exercitiu;
2.3. Criterii de stabilire a circuitelor de distributie si a
intermediarilor, in firma de exercitiu;
2.4. Strategii de distributie ale firmei de exercitiu.

9.1.10. 9.2.10. 9.3.5. I11. Politica de pret a firmei de exercitiu

9.1.11. 3.1. Strategii de pret utilizate de firma de exercitiu.

9.1.12. 9.2.11. 9.3.6. IV. Politica de promovare in firma de exercitiu

9.1.13. 9.2.12. 9.3.7. 4.1 Tehnici de promovare utilizate in firma de exercitiu;

9.2.13. 4.2. Utilizarea Internetului in promovarea produselor/
serviciilor firmei de exercitiu;
9.2.14.. 4.3. Elaborarea unei actiuni promotionale la nivelul firmei

de exercitiu.

e Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente,
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machete, materii prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare
dobandirii rezultatelor invatarii (existente in scoala sau la operatorul economic)
v' Computer, conexiune Internet, scanner, aparat foto, camerd video, imprimanta,
copiator, dosare, bibliorafturi;
v Mijloace care asigurd buna desfasurare a procesului de evaluare: tabla, creta, marker,
flipchart, coli, fise de lucru, pixuri.

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, abilitagi si
competente dobandite pe parcursul diferitelor experiente de invatare formald, nonformald si
informala.
Continuturile modulului ,,Politici de marketing” 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 rdmane 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 recomandd ca in cadrul laboratorului tehnologic sa fie abordate in context profesional cu
preponderenta urmatoarele teme: factori de influenta ai mixului de marketing; lansarea unui produs
nou pe piatd; gama de produse si servicii; strategii de produs; distributia fizicd; strategii de
distributie; strategii de pret; utilizarea Internetului in promovarea produselor; strategii promotionale.
Modulul,, Politici de marketing” are o structura flexibila, deci poate incorpora, in orice moment al
procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregitirea 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 in laboratoarele tehnologice 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 sd fie luate in considerare stilurile individuale de invatare ale fiecarui elev,
inclusiv adaptarea la elevii cu CES.
Acestea vizeaza urmatoarele aspecte:

= 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 sa favorizeze relatia nemijlocitd a elevului cu obiectele
cunoasterii, prin recurgere la modele concrete;

» finsugirea unor metode de informare si de documentare independenta, care ofera
deschiderea spre autoinstruire, spre invdtare continua.

Competentele cheie integrate in modulul ”Politici de marketing” sunt din categoria:
e Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de
invitate si cunoastere;
e Competente de sensibilizare si de expresie culturala;
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e Competente antreprenoriale;
Profesorul trebuie sa promoveze experiente de invatare prin continuturi si activitati, cat mai variate
care sa sustina 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-invatare

Metode de fixare si sistematizare
a cunostintelor 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 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 ABCD

Metoda piramidei / bulgarelui
de zapada

Metoda R.A.I.

Tehnica 6/3/5

Metoda Delphi

Turul galeriei
Desfasurare
Se comunica sarcina de lucru.

Se formeaza grupurile de lucru si se lucreaza pe o foaie de format mare (afis).

Produsul poate fi un desen, o schema/ un circuit/ o organigrama etc.

Elevii prezinta in fata clasei produsul, explicand semnificatiile ideilor reprezentate si raspund

intrebarilor puse de colegi.

Se expun afisele intr-o0 miniexpozitie etc.
Langa fiecare afis se lipeste o foaie goala.
Li se cere grupurilor sa faca un tur, cu oprire in fata fiecarui afis, si sa noteze pe foaia alba anexata
comentariile, sugestiile, intrebarile lor.

Avantaje:

Elevii ofera si primesc feedback.
Elevii au sansa de a compara produsul muncii lor cu cel al altor echipe, in cadrul procesului de

autoevaluare.
Dezavantaje:

Dificultatea de a cuprinde mesajul integral al produselor colegilor.
Dificultatea de a sintetiza ideile esentiale.

Exemplificare Metoda creativi Turul galeriei in vederea dobandirii unor rezultate ale invatarii

Rezultatul invatarii:

Cunostinte

Abilititi

Atitudini

9.1.12. Descrierea metodelor si

9.2.11. Aplicarea tehnicilor de

9.3.7. Raportarea creativa si
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tehnicilor de promovare promovare. expresiva a propriilor puncte de
9.2.12. Dezvoltarea creativitatii | vedere la opiniile altor

si aplicarea ei n diverse persoane (clientii).

contexte profesionale.

Activitate: Realizarea unui poster de promovare a firmei de exercitiu.
Obiective:
o Saidentifice principalele caracteristici ale firmei de exercitiu;
o Sa stabileasca forma si continutul optim pentru poster;
o Saargumenteze alegerea facuta.
Mod de organizare a activitatii:
o Activitate pe grupe
Resurse materiale:
o Foi de hartie
o Foi de flipchart
o Markere
o Reuviste, fotografii.
Durata: 45 minute
Desfasurare:
Pregatire:
o Se organizeaza elevii in grupe de cate 4-5 persoane pe criteriul ales de profesor.
Realizare:
o Se comunica sarcina de lucru: realizati un poster care sa promoveze firma de exercitiu.
o Profesorul prezinta modul de lucru;
o Se formeaza grupurile de lucru si se lucreaza pe o foaie de format mare (afis, poster);
o Elevii prezinta in fata clasei posterul, explicand semnificatiile ideilor reprezentate si raspund
intrebarilor puse de colegi ;
Se expun afisele intr-o miniexpozitie;
Fiecare grupa viziteaza expozitia si acordd note conform unei fige de apreciere. Apoi fisele
sunt lipite langa afisul corespunzator.

o O

Fisa de apreciere

Pe o scara de la 1 la 10 notati aprecierile voastre pe urmatoarele criterii -

Criterii de evaluare 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aspect general
2 | Acuratetea
informatiilor
3 | Accesibilitatea
limbajului
Originalitate
Creativitate
Contributii personale
Imagini sugestive
Documentare
Din oficiu 20
Punctaj final:

-

OV o1~
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Punctaj final — maxim 100 de puncte (se aduna punctajele acordate anterior, dar si 20 puncte din
oficiu) :

................................................................... 5.

............................................................ 9

e L@

S
2RV NENENENEN

Evaluare si feed-back:
o Activitatea se va evalua pe baza unei fise de evaluare (detaliata la capitolul Sugestii privind
evaluarea)

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.
= Instrumentele de evaluare pot fi orale si scrise.
= Reflectd nivelul de pregétire al elevului.
b. In timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continud a rezultatelor invitdrii.
=  Planificarea evaluarii trebuie sa aiba loc intr-un mediu real, dupd un program stabilit,
evitdndu-se aglomerarea evaludrilor in aceeasi perioadad de timp.
c. Finala
= Realizatd printr-o metoda 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:
e Intrebari,
e Chestionare,
e Exercitii de tipul stiu/vreau sa stiu/am invatat,
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 cheie,
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,

Calificarea profesionala: Tehnician 1n activitati de posta
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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 evalueazda metodele de lucru, utilizarea corespunzatoare a
bibliografiei, materialelor si echipamentelor, acuratetea tehnicd, modul de organizare a
ideilor si 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 referd la un anumit proces tehnologic.
Portofoliul - care oferd informatii despre rezultatele scolare ale elevilor, activitatile

extrascolare, etc.

Probele practice - ofera 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 activitdii
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:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

9.1.12. Descrierea
metodelor si tehnicilor de
promovare

9.2.11. Aplicarea tehnicilor de
promovare.

9.2.12. Dezvoltarea creativitatii si
aplicarea ei in diverse contexte
profesionale.

9.3.7. Raportarea creativa si
expresiva a propriilor puncte
de vedere la opiniile altor
persoane (clientii).

Activitate: Realizarea unui poster de promovare a firmei de exercitiu.

Obiective:
o Saidentifice principalele caracteristici ale firmei de exercitiu;
o Sa stabileasca forma si continutul optim pentru poster;

o Saargumenteze alegerea facuta.

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 planificarea | 15% | Analizarea pertinentd a sarcinii de 30% 5
sarcinii de lucru lucru.
Alegerea instrumentelor specifice 40% 5
realizarii unui poster.
Planificarea activitatilor aferente 30% 5
realizdrii posterului.
2. | Realizarea sarcinii de 35% | Respectarea etapelor de realizare a 40% 14

Calificarea profesionala: Tehnician 1n activitati de posta
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Nr. Criterii de realizare si . .. . . Punctaj
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
lucru posterului.
Rezolvarea sarcinii de lucru este in 40% 14
conformitate cu obiectivele stabilite.
Folosirea corespunzatoare a 20% 7
instrumentelor pentru realizarea
posterului.
3. | Prezentarea si 50% | Utilizarea corecta a termenilor si 20% 10
promovarea sarcinii limbajului de specialitate.
realizate Prezentarea solutiei referitoare la 20% 10
promovarea scolii.
Argumentarea alegerii elementelor 40% 20
posterului.
Indicarea cailor de imbunatatire. 20% 10
Total 100 p
Fisa de evaluare a activitatii
Criterii de apreciere a performantei
Indicatori de apreciere a performantei Punctaj
Maxim | Acordat
1. Analizarea pertinenta a sarcinii de lucru. 5
2. Alegerea instrumentelor specifice realizarii unui poster. 5
3. Planificarea activitatilor aferente realizarii posterului. 5
4. Respectarea etapelor de realizare a posterului. 14
5. Rezolvarea sarcinii de lucru este in conformitate cu obiectivele stabilite. 14
6. Folosirea corespunzitoare a instrumentelor pentru realizarea posterului. 7
7. Utilizarea corectd a termenilor si limbajului de specialitate. 10
8. Prezentarea solutiei referitoare la promovarea scolii. 10
9. Argumentarea alegerii elementelor posterului. 20
10.  Indicarea cailor de imbunatatire. 10
Total 100 p
e Bibliografie
1. Balaure, V., Adascilitei, V., Bilan C., Boboc, St., Citoiu I., Olteanu V., Pop N. Al,

o

Teodorescu N. (2002), Marketing, Editura Expert, Bucuresti.

Capota, V., Popa, F., Ghinescu, C. (2006), Marketingul afacerii, Filiera Tehnologica, profil
Servicii, Editura Akademos Art, Bucuresti.

llie, S., Tanislav, C., Postovei, C., (2006), Marketingul afacerilor, manual pentru clasa a XI-
a, Filiera Tehnologica, Editura Oscar Print , Bucuresti.

llie, S., Tanislav, C., Postovei, C., (2007), Mediul concurential al afacerilor, manual pentru
clasa a Xll-a, Filiera tehnologica, Editura Oscar Print , Bucuresti.

Ph. Kotler- Managementul marketingului, Editura Teora, 2006.

Ph. Kotler si colectiv- Principiile marketingului, Editura Teora, 1998.

Manole, V., Stoian, M.,- Marketing, Editura ASE, 2004.

Calificarea profesionala: Tehnician 1n activitati de posta
Domeniul de pregatire profesionala: Economic

14




8. http://www.biblioteca-digitala.ase.ro

9. http://www.magazinulprogresiv.ro/

10. http://www.revistademarketing.ro/

11. http://www.editurauranus.ro/marketing-online/rmko.html

12. http://www.revistabiz.ro/marketing.html

13. 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.

14. 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 gasi
materiale despre cum sa va creati resurse pentru activitatea didactica.

15. www.lIsda.org.uk - pe acest site gasiti documente de cercetare utile privind abilitatile cheie.

16. http://www.ccm.ac.uk/Itech/cfet/materials/materials.asp

MODUL Il — ANALIZA ECONOMICO-FINANCIARA

e Nota introductiva
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Modulul Analiza economico-financiara este o componenta a ofertei educationale (curriculare)
pentru calificari profesionale din domeniul de pregatire profesionala Economic, face parte din
cultura de specialitate si pregatirea practicd saptamanala (laborator tehnologic) aferenta clasei a X1I-
a, invatamant liceal tehnologic.

Modulul are alocat un numar de 62 ore/an, conform planului de invatamant, din care:
= 31 ore/an — laborator tehnologic prin metoda firma de exercitiu.

Modulul ,,Analiza economico-financiara” este centrat pe rezultate ale invatarii si vizeaza
dobandirea de cunostinte, abilitdti si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in una din
(ocupatiile) calificarile specificate in SPP-urile corespunzitoare calificarilor profesionale de nivel 4,
din domeniul de pregitire profesionala Economic, sau in continuarea pregatirii intr-o calificare de
nivel superior.

e Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invatarii din SPP si continuturile invatarii

URI 11. Intocmirea situatiilor
financiare

Rezultate ale invatarii (codificate

conform SPP) Continuturile invatarii

Cunostinte | Abilitati | Atitudini

11.1.1. 11.2.1. 11.3.1. I. Reprezentarea entititii prin situatii financiare:
11.2.2. 11.3.2. a. Lucrari premergatoare intocmirii situatiilor
11.2.3. 11.3.3. financiare;
11.2.4. b. Abordari privind bilantul entitatii — sursa

informationala a analizei financiare;

c. Functiile bilantului;

d. Abordari privind contul de profit si pierdere;
e. Raportarea situatiilor financiare anuale.

II. Surse de finantare ale entitatii:

a. Surse de finantare interna — Capitalurile proprii
(capital social, prime de capital, rezerve din
reevaluare, rezerve, rezultatul exercitiului,
rezultatul reportat);

Surse de finantare externe:

Credite bancare;

Imprumuturi din emisiunea de obligatiuni;
Fonduri europene;

e o o T

11.1.2. 11.2.5. III. Prezentarea, calcularea si analiza indicatorilor
11.1.3. 11.2.6. economico-financiari

11.2.7. a. Indicatori de lichiditate si solvabilitate;

b. Indicatori de risc (datorii);

c. Indicatori de gestiune;

d. Indicatori de profitabilitate;
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URI 11. intocmirea situatiilor
financiare

Rezultate ale invatirii (codificate . oA s e
Continuturile invatarii
conform SPP)

Cunostinte | Abilitati | Atitudini

IV. Reprezentarea grafica si  interpretarea
indicatorilor:  histograma, poligonul frecventelor,
dreptunghiul si cercul de structura.

Activitati specifice laboratorului tehnologic prin firma de exercitiu

URI 11. Intocmirea situatiilor financiare

Cunostinte | Abilitati | Atitudini Aspecte abordate prin firma de exercitiu

11.1.1. 11.2.1. 11.3.1. I. Reprezentarea firmei de exercitiu prin situatii
11.2.2 11.3.2. financiare

11.2.3 11.3.3. Intocmirea bilantului in firma de exercitiu;
11.2.4. Intocmirea contului de profit si pierdere in firma de
exercitiu,

I1. Surse de finantare ale entitatii
Surse de finantare interne ale firmei de exercitiu;
Surse de finantare externe (credite bancare si fonduri

europene).
11.1.2. 11.2.5 Prezentarea, calcularea si analizarea indicatorilor
11.2.6 economico-financiari in firma de exercitiu
. Indicatori de lichiditate si solvabilitate;
o Indicatori de risc (datorii);
o Indicatori de gestiune;
o Indicatori de profitabilitate.

° Lista minimad de resurse materiale (echipamente, unelte si intrumente, machete,
materii prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobandirii
rezultatelor invatarii (existente n scoald sau la operatorul economic):

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.

ANANENENRN

e Sugestii metodologice
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Continuturile modulului ,,Analiza economico-financiara” 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 preponderenta urmatoarele aspecte: Reprezentarea firmei de exercitiu prin situatii
financiare; Surse de finantare ale entitatii; Prezentarea, calcularea si analizarea indicatorilor
economico-financiari in firma de exercitiu.

Modulul ,,Analiza economico-financiara” 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 practicd 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
invatdmant 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 elevilor cu CES.

Acestea vizeaza urmatoarele aspecte:

= aplicarea metodelor centrate pe elev, bazate 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 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 sa 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 Analiza economico-financiara sunt din categoria:
e Competente de baza de matematica, stiinte si tehnologice.
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 inovative de predare-invitare, fixare-sistematizare, rezolvare de
probleme, stimularea creativitatii, care pot fi utilizate 1n activitatea didactica:

Metode de predare- Metode de fixare si sistematizare a | Metode de rezolvare de probleme

P cunostintelor si de verificare rin stimularea creativitatii
lnvatare stinf $ ifi P 1
Metoda predarii/invatarii | Harta cognitiva sau harta Brainstorming
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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

reciproce

conceptuala

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 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 folosita in activitatile de invatare este metoda Metoda
Stiu/vreau sa stiu/am invatat.

Metoda Stiu/vreau sa stiu/am invatat — Utilizarea acestei metode ii solicitd pe elevi sa realizeze
conexiuni intre cunostintele anterior Insusite si noile informatii, ceea ce favorizeaza invatarea.

Exemplificarea Metodei creative Stiu/vreau sa stiu/am invatat in vederea dobandirii unor

rezultate ale invatarii

Cunostinte Abilitati Atitudini
11.1.2. Descrierea indicatorilor - . 11.3.2. Asumarea
. i 11.2.5. Calcularea indicatorilor | 77" . _ .. .
economico-financiari g .. ... | responsabilitatii in calcularea
economici  privind - situatia indicatorilor economico-
generald a patrimoniului financiari

Activitate: Determinarea indicatorilor economico-financiari.

Obiective:

Identificarea indicatorilor economico-financiari ai entitatii.
Colectarea informatiilor necesare determinarii indicatorilor.
Calcularea indicatorilor economico-financiari.

— Prezentarea semnificatiei indicatorilor.
Mod de organizare a activitatii:

e Profesorul propune elevilor sa se grupeze in cinci echipe, fiecare intocmind o lista cu ceea

ce stiu despre si o alta cu ceea ce doresc sa afle.

Resurse materiale:
e Flipchart
e Foi de flipchart
e Markere
e ColiAd
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Durata: 45 minute

Profesorul construieste pe tabla urmatorul tabel, pe care il va completa dupa ce echipele au terminat
de lucrat:

Ceea ce stiu/ Ceea ce vreau sa stiu Ceea ce am invatat

cred ca stiu

Intrebarile care au ramas fara raspuns pot constitui tema pentru studiu individual acasa.

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 Tnvatarii propuse in standardele de pregatire profesionala.
Evaluarea 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 invagarii.

C.

» Planificarea evaludrii trebuie sa aiba loc intr-un mediu real, dupa un program stabilit,
evitdndu-se aglomerarea evaluarilor in aceeasi perioadad de timp.

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:

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 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;

Jurnalul elevului;
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e Teme de lucru;

e Prezentare.

Propunem urmatoarele 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

extragcolare etc.

e Probele practice - ofera 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 activitdii
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:

Cunostinte Abilitati Atitudini

11.1.2. Descrierea indicatorilor 11.3.2. Asumarea

. . . 11.2.5. Calcularea indicatorilor e .

economico-financiari . . .. | responsabilitatii in
economici  privind  situatia - .

calcularea indicatorilor

generald a patrimoniului S g o
economico-financiari

Activitate: Determinarea indicatorilor economico-financiari
Obiective:
o Identificarea indicatorilor economico-financiari ai entitatii.
o Colectarea informatiilor necesare determinarii indicatorilor.
o Calcularea indicatorilor economico-financiari.
o Prezentarea semnificatiei indicatorilor.

e Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora

Nr. | Criterii de realizare si ponderea | Indicatorii de realizare si ponderea

Punctaj
crt. acestora acestora
1. Primirea si planificarea | 30% | Selectarea informatiilor necesare
sarcinii de lucru identificarii i determinarii
identitica g 1 60% |18
indicatorilor economico-
financiari.

Alegerea  instrumentelor de
lucru: foi de flipchart, marker, | 40% | 12
coli.

2. Realizarea sarcinii de lucru | 40% | Respectarea etapelor prezentate
de cadrul didactic

25% | 10
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Nr. | Criterii de realizare si ponderea | Indicatorii de realizare si ponderea .
Punctaj
crt. acestora acestora
Realizarea  calculelor pentru
determinarea indicatorilor, pe | 50% |20
baza informatiilor din bilant.
Uj['lhz'area corectd a notiunilor 250 10
stiintifice.
3. Prezentarea si promovarea | 30% | Folosirea corecta a terminologiei 20% |6
sarcinii realizate de specialitate
Prezentarea uner  aprecierl 20% |6
globale a muncii realizate.
Argumentarea activitagii 0% | 12
realizate.
Indlcar'ea COI;GCt?. a articolelor 20% |6
contabile dupa criteriile date
Total 100 p
Fisa de evaluare a activitatii
Criterii de apreciere a performantei: Punctaj
Maxim Acordat
1. Selectarea informatiilor necesare identificarii si determinarii 18
indicatorilor economico-financiari
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de flipchart, marker, coli. 12
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul didactic. 10
4. Realizarea calculelor pentru determinarea indicatorilor pe baza
. . o 20
informatiilor din bilant.
5. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice. 10
6. Folosirea corectd 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 aplicatd,

Ed. CH Beck, 2017
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Isfanescu, A., Robu, V. — 4naliza economico-financiard, Biblioteca Virtuala ASE.

Morosan loan — Contabilitatea financiara si de gestiune Studii de caz §i sinteze de

reglementari, Ed. CECCAR, Bucuresti, 2010.

5. Munteanu, V., Zuca, M., Niculae, M. — Contabilitatea financiara a intreprinderii-Aplicatii
rezolvate, studii de caz si lucrare practica monografica, Ed. Universitard, Bucuresti, 2015
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6. Pantea I.P., Bodea, Gh. — Contabilitatea financiara, Editura Intelcredo, Deva, 2011.

7. Riileanu, V., Raileanu, A.S., Dumitrescu, D.G. — Contabilitatea si gestiunea fiscald a
societatilor comerciale, Ed, Economica 2016

8. Ristea M., Dumitru, C.G., loanis, C., Irimescu, A. — Contabilitatea Societatilor Comerciale

vol I-11, Ed. Universitara, Bucuresti 2009.
9. Robu, V., Georgescu, N. — Analiza economico-financiard, Ed. Omnia Uni SAST, Brasov,
2000.

10. *** - Consilier — Contabilitate, Ed.Rentrop&traton, 2009.

11. *#** - Cartea Verde a Contabilitatii 2017, Ed.Rentrop&Straton, 2017.

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

13. *** - | egea 227/2015 Codul fiscal

14, *** - OMFP 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor 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

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

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

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

18. *** - Tribuna economica — colectie 2013 — 2017, Ed. PRESA.

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

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

21. *** - www.mfinante.ro

22, *** . www.edu.ro — este pagina web a Ministerului Educatiei si Cercetarii de unde puteti
accesa standardele de pregatire profesionald

23, %** _ WWW.tvet.ro — este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a Invataimantului
Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregétire profesionala si auxiliare
curriculare

Pentru Laboratorul tehnologic — “Firma de exercitiu”

24. *=* - www.roct.ro este site-ul Departamentului ROCT - Departamentul de Coordonare al
Firmelor de Exercitiu din invatamantul preuniversitar din Romania.

25, *** - www.economicsoftware.ro/yatg

26. *** - www.ase.ro/bibliotecavirtuala

27. *** - Wwww.conta.ro
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MODUL I11: NEGOCIERE SI CONTRACTARE

e Nota introductiva

Modulul “Negociere si contractare”, componenta a ofertei educationale (curriculare) pentru
calificari profesionale din domeniul de pregatire profesionala Economic, face parte din cultura de
specialitate si pregdtirea practica saptamanala, aferenta clasei a Xll-a, invatamant liceal - filiera
tehnologica.

Modulul are alocat un numar de 62 ore/an, conform planului de invatamant, din care:
e 31 ore/an — laborator tehnologic prin metoda firma de exercitiu.

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

e Structura modul
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Corelarea dintre rezultatele invitarii din SPP si continuturile invatarii

URI 12. Aplicarea tehnicilor de
negociere si contractare

Rezultate ale invatarii (codificate Continuturile invatarii
conform SPP)
Cunostinte | Abilitati Atitudini
12.1.1. 12.2.1. 12.3.1. Aspecte definitorii ale negocierii
e Etimologia termenului de negociere.
e Definirea termenului de negociere.
12.1.2. 12.2.2. 12.3.1. e Particularitatile negocierii in relatie cu procesul
12.2.3. de vanzare-cumparare:
v" Criterii de evaluare a cumparatorului.
v Continutul procesului de vanzare.
v’ Tehnici de vanzare utilizate in procesul
de negociere.
e Tipuri de negociere.
12.1.3. 12.2.4 12.3.2. Negociatorul
12.1.4. e Profilul negociatorului:
v Cunostinte.
v Aptitudini.
v Abilitati.
V' Atitudini.
e (Codurile de conduita si maniere in relatiile de
negociere — Negociatorul ideal.
e Modalitati de relationare cu partenerii de
afaceri.
12.1.5. 12.2.5. 12.3.3. Negocierea propriu - zisa
12.1.6. 12.2.6. 12.3.4. e Etapele procesului de negociere:
12.1.7. 12.2.7. v Demararea procesului de negociere.
12.1.8. v' Identificarea pozitiilor de negociere.
v" Schimbul de valori.
v' Finalizarea procesului de negociere.
Tehnici si tactici de negociere
e Tehnici si tactici de negociere bazate pe
rationamente, structuri logice si abstracte.
e Tranzactionarea in cadrul proceselor de
vanzare-cumparare.
e Stiluri de negociere ca rezultat al influentelor
culturale.
12.1.9. 12.2.8. 12.3.5. Negocierea contractelor
12.1.10. 12.2.9. 12.3.6. e Definire.
12.2.10. e Tipuri de contracte:
v" Contractul de vanzare cumparare.
v' Contractul de prestare servicii.
v Contractul de franciza.
v" Contractul de leasing.
v" Contractul de lohn.
v Contractul de inchiriere.
v' Contract de comodat.
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URI 12. Aplicarea tehnicilor de
negociere si contractare

Continuturile invatarii

Rezultate ale invatarii (codificate
conform SPP)
Cunostinte | Abilitati Atitudini

v" Contract de concesiune.
v" Contractul individual de munca.

e Conventii sociale si culturale in relatiile
contractuale.
e Prevederi contractuale in termeni favorabili

agentului economic - Masuri asiguratorii.

Activitati specifice laboratorului tehnologic prin firma de exercitiu

URI 12. Aplicarea tehnicilor de negociere si contractare

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

Aspecte abordate prin metoda firma de exercitiu

12.1.5.
12.1.6.
12.1.7.
12.1.8.

12.2.5.
12.2.6.
12.2.7.

12.3.3.
12.3.4.

Tehnici si tactici de negociere in firma de exercitiu
e Realizarea de tranzactii comerciale in firma de
exercitiu:
v" lanivel local
v" la nivel national
v' la nivel international

12.1.9.
12.1.10.

12.2.8.
12.2.9.
12.2.10.

12.3.5.
12.3.6.

Negocierea contractelor in firma de exercitiu
Incheierea contractelor de:

vanzare cumparare.

prestare servicii.

franciza.

leasing.

lohn.

inchiriere.

comodat.

concesiune.

AV N N N N NN

Lista minimad 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

de
v

specialitate;

Documente: legislatie privind negocierea si contractarea, tipuri de contracte, literatura

Echipamente tehnice de invitare, predare si comunicare care faciliteaza activitatea

cadrului didactic si receptivitatea fiecarui elev: calculator, videoproiector, imprimanta
copiator, Internet;

marker, flipchart.

Sugestii metodologice

Mijloace care asigurd buna desfasurarea a procesului de predare - invatare: tabla, creta,

Continuturile modulului ,,Negociere si contractare” trebuie sa fie abordate intr-o maniera flexibila,
diferentiata, tindnd cont de particularitatile colectivului cu care se lucreaza si de nivelul initial de
pregdtire al elevilor.
Numadrul 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
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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.

Modulul ,,Negociere si contractare” are o structura flexibilda, deci poate incorpora, in orice
moment al procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregitirea se recomanda a se
desfasura in laboratoare sau/si in cabinete de specialitate, ateliere de instruire practicd din unitatea
de invatamant sau de la operatorul economic, dotate conform recomandarilor mentionate mai Sus.
Pregatirea in cabinete/laboratoare tehnologice/ateliere de instruire practicda din unitatea de
invatdmant sau de la operatorul economic are importantd deosebitd in atingerea rezultatelor
invatarii.

Se recomandd abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activitati de invatare
variate, prin care sd fie luate in considerare stilurile individuale de invatare 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 psiho-fizic al acestora, pe transformarea elevului in
coparticipant la propria instruire si educatie;

» fimbinarea si alternanfa sistematica 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 sd 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 ,,Negociere si contractare” sunt din categoria:

e Competente de comunicare in limba romana si in limba materna

e Competente de comunicare in limbi straine

e Competente de baza de matematica, stiinte si tehnologie.

e Competente sociale si civice.
Profesorul trebuie sa promoveze experienta de invatare prin continuturi si activitdti cat mai variate,
care sa sustina dezvoltarea potentialului fiecarui elev.

Exemple de metode inovative de predare-invitare, fixare-sistematizare, rezolvare de

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

Metode de predare-invdtare

Metode de fixare §i sistematizare
a cunostintelor si de verificare

Metode de rezolvare de probleme
prin stimularea creativitatii

Metoda predarii/invatarii

Harta cognitiva sau harta

Brainstorming

reciproce conceptuald
STAD (Student Teams Matricea conceptuala Explozia stelara
Achievement Division) Sinelg

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 ABCD
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Metode de predare-invdtare | Metode de fixare si sistematizare | Metode de rezolvare de probleme
a cunostintelor si de verificare prin stimularea creativitdtii
Metoda piramidei / bulgarelui | Metoda R.A.I. Tehnica 6/3/5
de zapada Metoda Delphi

Un exemplu de metoda didactica ce poate fi folosita in activitatile de invatare este metoda Sinelg.
Metoda se bazeaza pe o modalitate de codificare a textului care permite celui care Invata sa
citeasca, sa inteleaga in mod activ si pragmatic un continut si intelegerea sensului.

Exemplificarea Metodei creative ”Sinelg” in vederea dobandirii unor rezultate ale invatarii

Rezultate ale invatarii:

Cunostinte Abilitati Atitudini
12.1.9. Descrierea tipurilor de 12.2.8. Completarea 12.3.5. Constientizarea
contracte economice, folosite In | contractelor economice tinand | identitatii personale,
relatiile interne §i externe, bazate | cont de uzantele in vigoare. acceptarea diversitatii si
pe respectarea conventiilor valorizarea pozitiva a
sociale si culturale ale diferentelor in procesul de
partenerului de afaceri. negociere.

Activitate: Structura contractului de vanzare — cumparare

Obiective:
o Sa identifice elementele contractului de vanzare — cumparare.
o Sa analizeze contractul de vanzare — cumparare.
o Sa se documenteze in legatura cu elementele ce necesita clarificari.
Mod de lucru:
o Activitate individuala.
Resurse:
o Foi de hartie.
o Foi de flipchart.
Timp de lucru: 50 minute
Desfasurare:
Pregitire:
Profesorul prezintd modul in care se lucreaza in vederea indeplinirii sarcinii de lucru.
Realizare:
In timpul lecturii elevii marcheazi pe contractul de vanzare — cumpirare dat spre studiu:
e cunostintele confirmate de text (V);
e cunostintele infirmate/contrazise de text (-);
¢ cunostintele noi, neintalnite pana acum (+);
e cunostintele incerte, confuze, care merita sa fie cercetate (?).

Dupa lectura, informatiile se trec intr-un tabel:

) ) (+) @)
Elevul marcheaza cu | Elevul marcheaza cu Elevul marcheaza cu Elevul marcheaza cu
acest semn pasajele/ | acest semn pasajele in | acest semn pasajele in | acest semn pasajele in
informatiile care care gaseste informatii | care gaseste informatii | care gaseste informatii
confirma ce stie care contrazic sau noi, dar pe care le in legdtura cu care are
deja. difera de ceea ce stia intelege cu usurinta. | intrebari sau neclaritati.
sau credea ca stie.
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Evaluare si feed-back:

Informatiile obtinute individual se discutd in perechi/grupuri etc., apoi se comunicd de catre
perechi/grupuri profesorului fiecare dintre informatiile din fiecare coloana.

Profesorul le centralizeaza intr-un tabel similar la tabla/flipchart.

Pentru evaluare, cadrul didactic utilizeaza o Fisd prin care stabileste nivelul de atingere a
performantei.

Criteriul de observare DA NU
1. A respectat procedurile de lucru

2. A realizat sarcina de lucru in totalitate

3. A lucrat in mod independent

4. A cerut explicatii suplimentare sau ajutor profesorului

5. Colaborarea cu membrii echipei de lucru, in scopul indeplinirii
sarcinilor de la locul de munca

Un exemplu de metoda creativa ce poate fi folosita in vederea formarii unui rezultat al invatarii este
Metoda scenariului.

Metoda scenariului - Scenariul poate fi considerat un caz special de model care ia in considerare
posibila evolutie viitoare a situatiei sub impactul unor factori sau variabile de naturd ipotetica.
Concluziile sunt degajate pe baza unei analize obiective si a unei interpretari subiective. Abordarea
cel mai des folosita consta in utilizarea a doua sau trei scenarii (pesimist, optimist, scenariu de baza)
fara a alege unul dintre aceste scenarii ca fiind cel cu cea mai mare probabilitate.

Exemplificarea Metodei creative ”Metoda scenariului” in vederea dobandirii unor rezultate
ale invatarii
Rezultate ale invatarii

Cunostinte: Abilitati: Atitudini:
12.1.6. Descrierea tehnicilor | 12.2.6. Stabilirea rezultatelor 12.3.3. Colaborarea activa cu
si tacticilor de negociere negocierii in functie de tehnicile | membrii echipei de negociere
bazate pe rationamente, si tacticile utilizate, pe baza pentru definitivarea
structuri logice si abstracte. rationamentelor logice si tranzactiilor comerciale.
abstracte.

Activitate: Aplicarea tehnicilor de negociere bazate pe rationamente, structuri logice si abstracte.

Obiective:
o Sa descrie tacticile de negociere utilizand rationamente logice.
o Sarealizeze oferta de baza/ speciala.
o Sa stabileasca bugetul alocat achizitiondrii de produse/servicii.
o Sanegocieze la nivel de firma de exercitiu pentru vanzarea/cumpararea de marfuri/servicii.
Mod de lucru:
Activitate pe grupe.
Resurse:
e Foi de hartie.
e Foi de flipchart.
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Timp de lucru: 50 minute
Desfasurare:
Pregatire:
Se stabilesc patru echipe de negociatori (5 membrii pentru fiecare echipd). Doud dintre ele au ca
scop activitati de vanzare in firma de exercitiu iar celelalte doud, activitati de cumparare. Fiecare
vanzator isi stabileste oferta proprie (oferta de baza si oferta speciald) pe care doreste sa o
promoveze si sd 0 negocieze cu una sau doud echipe de cumparatori; iar fiecare cumparator are
alocat un buget pentru achizitionarea produselor/serviciilor.
Realizare:
Sarcini de lucru:
e Echipa de vanzatori:
v’ Stabilirea ofertei de baza si a ofertei speciale.
v" Crearea unui scenariu de tranzactionare cu echipa de cumparatori.
v' Previzionarea rezultatelor tranzactionarii.
e Echipa de cumparatori:
v' Alocarea bugetului de cumparare.
v" Crearea unui scenariu pentru tranzactionare.
v’ Previzionarea rezultatelor tranzactionarii.
e Echipa de evaluatori:
v’ Analiza comportamentului de cumparare/vanzare (individual/pe echipe)

Echipa de evaluatori va analiza activitatea pe baza criteriilor si indicatorilor de evaluare prezentati
in figa de mai jos:

Criterii de apreciere si indici Da Partial Nu Observatii

Definirea tehnicilor de negociere

Stabilirea tehnicilor de negociere utilizate in
firma de exercifiu pentru prezentarea i
discutarea ofertelor

Preconizarea rezultatelor negocierii in functie de
tacticile utilizate

Derularea tranzactiilor comerciale

Analiza rezultatelor

Colaborarea cu membrii echipei de negociere

Comunicarea cu membrii echipei

Comportament profesional

Evaluare si feed-back:
e au loc prezentdri si discutii in plen folosind regulile stabilite de profesor;
e profesorul face aprecieri si recomandari, subliniind aspectele importante legate de
comportamentul profesional din timpul derularii negocierilor.

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.
* Instrumentele de evaluare pot fi orale si Scrise.

Calificarea profesionala: Tehnician 1n activitati de posta
Domeniul de pregatire profesionala: Economic
30



= Reflectd nivelul de pregatire al elevului.
b.  In timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continud a rezultatelor invatarii.
= Planificarea evaluarii trebuie sa aiba loc dupd un program stabilit, evitandu-se
aglomerarea evaluarilor in aceeasi perioada de timp.
C. Finala
= Realizatd printr-o metoda cu caracter aplicativ si integrat la sfarsitul procesului de
predare/ invatare si care informeazd asupra Indeplinirii criteriilor de realizare a
cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor.
Se propun urmétoarele instrumente de evaluare initiala:

o Intrebari;

e Chestionare;

e Exercitii de tipul stiu/vreau sa stiu/am Invatat;

Brainstorming.
Sugerdm urmatoarele instrumente de evaluare continua:
e Fise de observatie;
Fise test,;
Fise de lucru;
Fise de autoevaluare;
Fise de monitorizare a progresului;
Fige 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;
Jurnalul elevului;
Teme de lucru;
e Prezentare.
Se propun urmatoarele instrumente de evaluare finala:

e Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare,

e Proiectul - prin care se evalueaza metodele de lucru, utilizarea corespunzitoare 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 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.
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Exemplificarea evaluarii rezultatelor invatarii

Cunostinte Abilitati Atitudini
12.1.6. Descrierea tehnicilor si | 12.2.6. Stabilirea rezultatelor 12.3.3. Colaborarea activa cu
tacticilor de negociere bazate negocierii in functie de tehnicile | membrii echipei de negociere
pe rationamente, structuri si tacticile utilizate, pe baza pentru definitivarea
logice si abstracte rationamentelor logice si tranzactiilor comerciale.
abstracte.
12.1.7. Descrierea modului de | 12.2.7. Identificarea situatiilor de
tranzactionare in cadrul negociere desfasurate in cadrul
proceselor de vanzare- proceselor de vanzare-cumparare
cumparare. si rezolvarea conflictelor.

Portofoliul permite investigarea produselor elevilor. Incadrat intr-o evaluare sumativa, furnizeaza
nu doar o informatie punctuald, intr-un anumit moment al achizitiilor elevului, ci chiar o informatie
privind evolutia si progresele inregistrate de acesta in timp, aldturi de informatii importante despre
preocuparile sale.

Evaluarea portofoliului presupune intocmirea unei grile/scheme de notare — realizatd pe
secvente determinate.
Se vor avea in vedere:
v’ sarcinile de lucru pentru tema;
v' repere bibliografice;
v’ timpul de lucru;
v’ prezentarea si argumentarea.
Activitate: Aplicarea tehnicilor de negociere in cadrul firmei de exercitiu si definitivarea
tranzactiilor comerciale.
Obiective:
Sa descrie tehnicile de negociere.
Sa aplice tehnicile de negociere in tranzactiile derulate la nivel de firma de exercitiu.
Sa valideze tranzactiile pe platforma ROCT.
Sa adopte un comportament profesional in negociere si tranzactionare.
Mod de lucru:
Activitate pe grupe.
Resurse:
e Foi de hartie.
e Foi de flipchart.
Perioada de desfasurare: 3 luni
Pregitire:
Profesorul prezinta modul in care se lucreaza in vederea indeplinirii sarcinii de lucru. Se explica
sarcinile fiecarui membru din firma de exercitiu. Se discutd modalitatea de atingere a obiectivelor
stabilite. Denumirea portofoliului este ,,Negocierea si tranzactionarea in FE”.
Portofoliul cuprinde:
e Cerere de oferta.
Oferta de bazd/oferte speciale in FE.
Comanda.
Instrumente de plata — template.
Instrumente de plata — completate.
Scann — sold FE pe platforma ROCT.
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e Fise de lucru.
e Fise de evaluare etc.

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora

Nr. | Criterii de realizare si Indicatorii de realizare si ponderea acestora Punctaj
crt. | ponderea acestora
1. Primirea si 30% | Stabilirea ofertei de baza si a ofertei speciale | 50% 15
planificarea sarcinii Stabilirea tehnicilor de negociere utilizate in | 30% 9
de lucru firma de exercitiu pentru prezentarea si
discutarea ofertelor.
Preconizarea rezultatelor negocierii 1n | 20% 6
functie de tacticile utilizate.
2. Realizarea sarcinii | 40% | Derularea tranzactiilor comerciale. 25% 10
de lucru Validarea tranzactiilor comerciale pe ROCT. | 25% 10
Colaborarea cu membrii echipei de | 25% 10
negociere.
Comunicare cu membrii echipei. 15% 6
Comportament profesional. 10% 4
3. Prezentarea si 30% | Analiza rezultatelor. 30% 9
promovarea Formularea de concluzii. 30% 9
sarcinii realizate Stabilirea unor masuri de imbunatatire. 40% 12
Total punctaj 100
Fisa de evaluare a activitatii
Criterii de apreciere a performantei: Punctaj
Maxim Acordat
1. Stabilirea ofertei de baza si a ofertei speciale 15
2. Stabilirea tehnicilor de negociere utilizate in firma de exercitiu 9
pentru prezentarea si discutarea ofertelor
3. Preconizarea rezultatelor negocierii in functie de tacticile utilizate 6
4. Derularea tranzactiilor comerciale 10
5. Validarea tranzactiilor comerciale pe ROCT 10
6. Colaborarea cu membrii echipei de negociere 10
7. Comunicare cu membrii echipei 6
8. Comportament profesional 4
9. Analiza rezultatelor 9
10. Formularea de concluzii 9
11. Stabilirea unor masuri de imbunatatire 12
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Criterii de apreciere a performantei: Punctaj
Maxim Acordat
TOTAL 100

Evaluarea portofoliului se face prin calificative acordate conform criteriilor de apreciere si
indicatorilor din urmatorul tabel:

Criterii de apreciere si indicatori Da | Partial | Nu Observatii

1. PREZENTARE
- evolutia in timp;
- parcurgerea tuturor sarcinilor de lucru;
- estetica generala.

2. REZUMATE

- informatiile care confirma ce stie deja;

- informatiile noi dar pe care le intelege cu usurinta.
- calitatea indeplinirii sarcinilor;

- concordanta cu temele date;

- cantitatea lucrarilor.

3. LUCRARI PRACTICE

- adecvarea la scop;

- eficienta modului de lucru;

- rezultatul tranzactiilor comerciale;
- lucrul in grup sau individual;

- repartizarea eficientd a sarcinilor.

4. REFLECTIILE elevului pe diferite parti ale
portofoliului;

- reflectii asupra propriei munci;

- reflectii despre lucrul in echipa - daca e cazul;

- asteptarile elevului de la activitatea desfasurata.

5. CRONOLOGIE;
- punerea in ordine cronologicd a tranzactiilor
derulate.

6. AUTOEVALUAREA

- autoevaluarea activitatilor desfasurate;
- concordanta scop-rezultat;

- progresul facut;

- nota pe care cred cd o merita.

7. ALTE MATERIALE

- calitatea acestora;

- adecvarea la aplicarea tehnicilor si tacticilor de
negociere 1n cadrul firmei de exercitiu si
definitivarea tranzactiilor comerciale;

- relevanta pentru tema data.

Niveluri de analiza a portofoliului:
v' fiecare element in parte, utilizind metodele obisnuite de evaluare;
v' nivelul de competenta a elevului, prin raportarea la scopul propus;
v" progresul realizat de elev pe parcursul intocmirii portofoliului.

In situatia evaludrii prin notare se va tine seama de stadiul realizarii criteriilor si indicatorilor.
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Cadrul didactic va intocmi un barem de notare adaptat structurii portofoliului.

e Bibliografie

1. Lector universitar Dragos Constantin — Tehnici de negociere in afaceri, Editura ASE,
Bucuresti, 2003

2. llie Suzana, Georgescu Roxana — Negociere in afaceri, Editura Oscar Print, Bucuresti,
2007

3. Popescu Dan (coordonator), Dollé, Marie — Paul si colab. — Comunicare si negociere in
afaceri, Editura Economica, Bucuresti, 2001

4. Puiu Nistoreanu — Tehnici de comunicare si negociere in afaceri, Editura ASE, 2005,
Colectia Mercur

5. Stefan Prutianu — Manual de comunicare si negociere in afaceri, Editura Polirom,
Bucuresti, 2000

MODUL IV: ACTIVITATEA OPERATORILOR POSTALI

e Nota introductiva

Modulul ”Activitatea operatorilor postali” este o componenta a ofertei educationale (curriculare)
pentru calificarea profesionala din domeniul de pregatire profesionala Economic, face parte din
cultura de specialitate si pregatirea practicd saptamanala (laborator tehnologic) aferenta clasei a X1I-
a, invatamant liceal — filiera tehnologic.

Modulul are alocat un numar de 93 ore/an, conform planului de invatamant, din care:
= 62 ore/an — laborator tehnologic

Modulul ,,Activitatea operatorilor postali” 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 calificarilor profesionale de nivel 4, din
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domeniul de pregatire profesionala Economic, sau in continuarea pregatirii intr-0 calificare de nivel
superior.

e Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invitirii din SPP si continuturile invatarii

URI 14. Administrarea activitatii
operatorilor postali

Rezultate ale invatarii (codificate il A
conform SPP)

Cunostinte | Abilitati | Atitudini

14.1.1. 14.2.1. 14.3.1. Tehnici de lucru ale operatorilor postali.
14.1.2. 14.2.2. e Prezentarea formularelor postale.
14.2.3. - Identificarea tipurilor de formulare postale;
14.2.4. - Utilizarea formularelor specifice obiectelor de
corespondenta;

- Utilizarea formularelor specifice mandatelor;

- Utilizarea formularelor specifice obiectelor de
mesagerie.

e Prezentarea documentelor cu regim special.

- Intocmirea si utilizarea registrelor chitantiere;

- Utilizarea depozitului de timbre, efectele
postale si alte valori.

e Realizarea operatiunilor de prezentare a trimiterilor
postale.

- Efectuarea operatiunilor de prezentare pentru
corespondenta;

- Efectuarea operatiunilor de prezentare la
mandatele postale si electronice;

- Efectuarea operatiunilor de prezentare pentru
mesagerii.

e Realizarea operatiunilor de distribuire a trimiterilor
postale.

- Distribuirea obiectelor de corespondenta simpla
si Tnregistrata;

- Achitarea mandatelor postale si electronice;

- Predarea obiectelor de mesagerie, destinatarilor
persoane fizice si juridice.

e Servicii de marketing direct si curierat rapid.

- Utilizarea formularisticii ~ specifice  pentru
serviciile de marketing direct oferite de
operatorii din domeniul postal;

- Prezentarea trimiterilor prin serviciile de curierat
rapid intern §i extern;

- Distribuirea trimiterilor sosite prin serviciile de
curierat rapid.
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URI 14. Administrarea activititii
operatorilor postali

Rezultate ale invatarii (codificate
conform SPP)

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

Continuturile invatarii

14.1.3.

14.2.5.
14.2.6.
14.2.7.
14.2.8.

14.3.2.
14.3.3.

Administrarea documentelor si valorilor in activitatea
postala.
e Documente contabile specifice activitatii postale.

- ldentificarea  principalelor  categorii  de
documente contabile;

- Intocmirea documentelor contabile specifice
obiectelor de corespondenta si obiectelor de
mesagerie;

- Intocmirea documentelor contabile specifice
mandatelor;

- Intocmirea documentelor specifice depozitului
de timbre, efecte postale si alte valori,

- Intocmirea documentelor specifice mijloacelor
banesti;

- Intocmirea documentelor statistice si de
raportare;

- Verificarea corectitudinii datelor 1Inscrise in
documentele contabile si corectarea greselilor
aparute la intocmirea acestora;

- Arhivarea documentelor contabile.

o Gestionarea valorilor in activitatea postala.

- Gestionarea mijloacelor banesti (stabilirea
necesarului, receptionarea, manipularea
mijloacelor banesti si depozitarea numerarului).

- Gestionarea depozitului de timbre, efecte postale
si alte valori.

- Efectuarea incasarilor si platilor.

e Aplicarea normelor de manipulare a valorilor in
unitatile postale.

14.1.4.

14.2.9.
14.2.10.
14.2.11.

14.3.4.
14.3.5.

Forme de promovare a serviciilor postale
e Servicii de marketing direct.

- Identificarea principalelor servicii de marketing
direct (Infadres, Postmesager, Postmesager Plus,
Corespondentd Raspuns (CR), Corespondenta
Comercialda Rdaspuns International(CCRI),
Promoplic, Postafis, Postamp, Redit).

- Descrierea etapelor fluxului tehnologic pentru
serviciile de marketing direct.

- Utilizarea instructiunilor de exploatare si
intocmire a documentelor specifice serviciilor de
marketing direct.

e Servicii de curierat rapid.

- ldentificarea principalelor servicii de curierat

rapid.
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URI 14. Administrarea activititii
operatorilor postali

Rezultate ale invatarii (codificate
conform SPP)

Continuturile invatarii

Cunostinte | Abilitati | Atitudini

- Realizarea  operatiilor  specifice  fluxului
tehnologic pentru serviciile de curierat rapid.
e Servicii pubilicitare 1n activitatea postala.
- Descrierea principalelor servicii pubilicitare
(Postafis, Postamp, Promoplic, Redit);
- Utilizarea intructiunilor de exploatare a
serviciilor Direct Mail si Drop Mail.

14.1.5.

14.2.12. | 14.3.6. Sistemul de control al calitatii serviciilor postale
14.2.13. e Organizarea controlului de exploatare a serviciilor
postale:
- Realizarea controlului prelucrarii trimiterilor
postale;

- Efectuarea controlului periodic al mesageriilor;
- Verificarea timpilor de execufie pentru
prestatiile postale.
e Organizarea controlui financiar intern.
- Efectuarea controlului periodic al registrelor cu
regim special si al situatiilor financiare.

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;

Legislatie si norme internationale privind organizarea si functionarea activitatii in domeniul
postal;

Echipamente specializate;

Formulare de specialitate;

Tabla, creta, marker, flipchart;

Sugestii metodologice

Continuturile modulului ,, Activitatea operatorilor postali” trebuie sa fie abordate intr-o maniera
integrata, corelata cu particularitdtile si cu nivelul initial de pregétire al elevilor.

Numadrul de ore alocat fiecarei teme rdmane 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 ,,Activitatea operatorilor postali” 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 practicd din unitatea de
invatamant sau de la operatorul economic are importantd deosebitd in atingerea rezultatelor
invatarii.
Se recomandd abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activitdti de invatare
variate, prin care sd 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 sistematica a activitdtilor bazate pe efortul individual al elevului
(documentarea dupa 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;
= finsusirea unor metode de informare si de documentare independenta, care ofera deschiderea
spre autoinstruire, spre invatare continua.

Competentele cheie integrate in modulul ,,Activitatea operatorilor postali” sunt din categoria:
e Competente de baza de matematica, stiinte si tehnologii.
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 inovative de predare-invatare, fixare-sistematizare, rezolvare de
probleme, stimularea creativititii, care pot fi utilizate in activitatea didactica:

Metode de fixare si sistematizare | Metode de rezolvare de probleme
Metode de predare- . . . .. e o s
"y a cunogtintelor si de verificare prin stimularea creativitdtii
invatare
Metoda predarii/invatarii Harta cognitiva sau harta Brainstorming
reciproce conceptuald
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 perechii | Tehnica florii de lotus Phillips 6/6
(Share-Pair Circles)
Metoda piramidei Metoda R.A.I. Tehnica 6/3/5
Metoda Delphi
Metoda ABCD

Un exemplu de metoda didactica ce poate fi folosita 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 1n 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 ofera ocazia elevilor sa analizeze comportamente si sa primeasca feedback specific.

Dezavantaje

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

= Experimenteaza modul in care ei ar face fatd unei anumite situatii. Reactia spontand poate
produce sentimente §i atitudini care s-ar putea sd nu iasa 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 realizeazd un pas inainte spre o actiune
concretd. Din informatiile transmise elevii ar putea deduce, de exemplu, cd doamna A nu
trebuie sa ofere informatii cu privire la doamna B domnului C. Intr-un joc de rol, doamna A
trebuie sd fie atenta 1n 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 determina control asupra sentimentelor si emotiilor. De exemplu, jucand rolul unui
client iritat, un participant ar putea invata sa devina mai putin iritat in viata reala.

Exemplificarea Metodei creative Joc de rol in vederea dobandirii unor rezultate ale invatarii

Cunostinte Abilitati Atitudini
14.1.1. Prezentarea tehnicilor . .| 14.3.1. Asumarea
de lucru ale operatorilor postali 14.2.1. Analizarea 2 responsabilitatii pentru
" | completarea formularelor
. . . | alegerea formularelor
specifice si documentelor din - I .
. g specifice diferitelor servicii
activitatea postala.
postale.

Activitate: Operatii privind procesele de exploatare postala in subunitatile postale de executie.

Obiective:
o Identificarea operatiilor pe tipuri de subunitati postale.
o Realizarea analizei specifice operatiilor in Oficiul Postal.
o Intocmirea actelor de manipulatie specifice Oficiul Postal si OPRM..
o Intocmirea documentelor specifice in cele doua tipuri de unitati.
Mod de organizare a activitatii:
o Activitate individuala si pe grupe.
Resurse materiale:
o Flipchart
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o Fise de documentare
o Fise de lucru

o Markere

o Coli A4

Durata: 45 minute
Desfasurarea activitatii:
o Profesorul prezintd tema pusa in discutie precum si modul de lucru
o Profesorul descrie rolurile si persoanele care vor juca diferitele roluri:
Sunteti un operator postal la un Oficiu Postal. O clientd se prezinta la ghiseu cu un formular
de e-mandat postal pentru care cere lamuririi:

= Explicati pe scurt clientei avantajele pe care le-ar obtine dacd ar accesa
mandatul ,,on-line”’;

= Explicatii diferitele modalitati prin care si-ar putea garanta transferul de bani;

» Identificati raspunsul final al clientei (daca doreste sau nu mandatul ,,on-line”,
iar in cazul unui raspuns afirmativ, care ar fi modalitatea de completare a
formularului).

o Elevii se simt in siguranta sa joace roluri diferite. Profesorul 1i instruieste pana cand e sigur ca
participantii inteleg fiecare rol. Elevii isi pot alege voluntar un rol sau pot fi alesi direct de
catre profesor pentru rolurile jocului.

o Elevii care joacd roluri sunt rugati sa spund ce au invatat din ceea ce au experimentat.

o 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 Tnvatarii 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 invatarii.
e Planificarea evaludrii trebuie sd aiba loc intr-un mediu real, dupd un program
stabilit, evitindu-se aglomerarea evaluarilor in aceeasi perioadd de timp.
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;
e Chestionare;
e 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;

o Fise de monitorizare a progresului;

Calificarea profesionala: Tehnician 1n activitati de posta
Domeniul de pregatire profesionala: Economic
41



. 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;

o Lista de verificare a proiectului;

o Brainstorming;

o 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 tehnicd, 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 posibilitatatea evaludrii capacitatii de aplicare a cunostintelor
teoretice in rezolvarea unor probleme practice.

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:

Cunostinte Abilitati Atitudini

14.3.1. Asumarea
responsabilitatii pentru
alegerea formularelor
specifice diferitelor servicii
postale.

14.2.1. Analizarea si
completarea formularelor
specifice si  documentelor din
activitatea postala.

14.1.1. Prezentarea tehnicilor de
lucru ale operatorilor postali.

Activitate: Operatii privind procesele de exploatare postald in subunitatile postale de executie.
Obiective:

o Identificarea operatiilor pe tipuri de subunitati postale.

o Realizarea analizei specifice operatiilor in Oficiul Postal.

o Intocmirea actelor de manipulatie specifice Oficiul Postal si OPRM..

o Intocmirea documentelor specifice in cele doua tipuri de unitati.

e Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora
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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 identificarea tehnicilor de lucru dintr-un | 50% | 15
de lucru oficiu postal.
Alegerea formularelor de specialitate:
documente specifice trimiterilor, | 40% | 12
mandatelor, foi de flipchart, marker, coli.
Respectarea normelor de protectie a
mediului, a regulilor de sanatate si|10% |3
securitate a muncii.
2. Realizarea sarcinii | 40% | Respectarea etapelor prezentate de
de lucru profesor pentru realizarea documentelor | 25% | 10
Realizarea operatiilor de intocmire a 50% | 20
documentelor.
Folosirea corespunzatoare a
documentelor, a normelor de exploatare | 25% | 10
si a echipamentelor in activitatea postala.
3. Prezentarea si | 30% | Folosirea corectd a terminologiei de 20% | 6
promovarea sarcinii specialitate.
realizate Prezentarea unei aprecieri globale a
" ! 20% |6
muncii realizate.
Argumentarea activitatii realizate. 40% |12
Indicarea conexiunilor dintre
documentele si activitatiile realizate de | 20% 6
catre operatorii postali.
Total 100
Fisa de evaluare a activitatii
. . . . Punctaj
Indicatori de apreciere a performantei Maxim Acordat
Selectarea informatiilor necesare pentru identificarea tehnicilor de 15
lucru dintr-un oficiu postal.
Alegerea formularelor de specialitate: documente specifice
L2 ) ' . 12
trimiterilor, mandatelor, foi de flipchart, marker, coli.
Respectarea normelor de protectie a mediului, a regulilor de 3
sandtate si securitate a muncii
Respectarea etapelor prezentate de profesor pentru realizarea 10
documentelor
Realizarea operatiilor de Intocmire a documentelor 20
Folosirea corespunzatoare a documentelor, a normelor de exploatare 10
si a echipamentelor 1n activitatea postala
Folosirea corectd a terminologiei de specialitate 6
Prezentarea unei aprecieri globale a muncii realizate 6
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9. Argumentarea activitaii realizate 12

10. Indicarea conexiunilor dintre documentele si activitatiile realizate 6
de catre operatorii 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 postald interna 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 Invatimantului
Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregatire profesionald si Auxiliare
curriculare.

7. Www.posta_romana.ro

8. www.leducat.ro

9. www.afaceri.net

10. www.cnipmmr.ro

MODUL VI: STAGIU DE PREGATIRE PRACTICA LA OPERATORII
POSTALI

e Nota introductiva

Modulul ”Stagiu de pregatire practici la operatorii postali” este o componentd a ofertei
educationale (curriculare) pentru calificarea profesionald din domeniul de pregatire profesionala
Economic, face parte din pregéatirea practica aferenta clasei a Xll-a, invatamant liceal — filiera
tehnologica.

Modulul are alocat un numar de 150 ore/an, conform planului de invatamant, din care:
= 120 ore/an — laborator tehnologic;
= 30 ore/an — instruire practica.

Modulul ,,Stagiu de pregatire practica la operatorii postali” este centrat pe rezultate ale invatarii
si vizeaza dobandirea de cunostinte, abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in
calificarea profesionald Tehnician in activititi de postd, sau in continuarea pregatirii intr-0
calificare de nivel superior.
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Structura modul

Corelarea dintre rezultatele invatarii 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

141.1 14.2.1 143.1 Activitati practice privind analizarea, completarea
14.1.2 formularelor specific si a documentelor din activitatea
postala.
14.2.2 Activitati practice privind operatiile de prezentare si
distribuire a trimiterilor postale.
14.2.3 Activitati practice privind serviciile de marketing direct
si curierat rapid.
14.1.3 14.2.5 Procesarea si arhivarea documentelor contabile
specifice activititii postale.
14.2.6 14.3.2 Activitati practice privind redactarea documentelor
14.3.3 contabile specifice trimiterilor postale, mijloacelor
banesti si altor valori.
14.2.7 Utilizarea operatiilor de administrare a valorilor, de
prelucrare a documentelor statistice si de raportare a
activitatii postale.
1414 14.2.9 14.3.4 Aplicarea normelor pentru serviciile de marketing
14.3.5 direct — identificarea serviciilor si descrierea etapelor.
14.2.10 Efectuarea operatiilor specifice pentru serviciile de
curierat rapid.
14211 Activitati practice privind serviciile publicitare si
PostData.
14.1.5 14212 | 14.3.6 Activitati practice privind modul de organizare a
controlului de exploatare a serviciilor postale.
14.2.13 Activitati practice privind organizarea controlului

financiar intern.

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

v
v

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

Legislatie si norme internationale privind organizarea si functionarea activitatii in domeniul
postal;

Echipamente specializate;

Formulare de specialitate;

Marker, flipchart;
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e Sugestii metodologice

Continuturile modulului ,,Stagiu de pregatire practici la operatorii postali” trebuie sa fie
abordate intr-o maniera integrata, corelatd 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.

Modulul ”Stagiu de pregitire practica la operatorii postali” are 0 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
practicd din unitatea de invatdmant 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 recomandad abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activitdti de invatare
variate, prin care sd 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 si operatorii ale
elevilor, pe exersarea potentialului psiho-fizic 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 programata, experimentul si lucrul individual, tehnica muncii cu fise) cu
activitatile ce solicita efortul colectiv (de echipd, 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 independenta, care oferda deschiderea
spre autoinstruire, spre invatare continua.

Competentele cheie integrate in modulul ,,Stagiu de pregitire practica la operatorii postali’
sunt din categoria:

e Competente matematice, in stiinte si tehnologii.

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

e Competente sociale si civice.

b

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-invitare, fixare-sistematizare, rezolvare de
probleme, stimularea creativititii, care pot fi utilizate in activitatea didactica:

Metode de fixare si sistematizare | Metode de rezolvare de probleme

Metode de predare- . . . . L e
P a cunogtintelor si de verificare prin stimularea creativitatii

invatare
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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 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

Jurnalul de practica.

Pentru eficientizarea activitatilor de instruire practica, din cadrul acestui modul recomandam
utilizarea Jurnalului de practicd, document simplu de gestionat atat de catre cadrele didactice cat si
de catre tutorii de practica, de la agentii economici unde elevii 1si desfagoara stagiile de practica.

Jurnalul de practica este in egald masurd o metodd de fixare si sistematizare a cunostintelor si
deprinderilor cat si o metoda eficienta de evrificare a masurii in care elevul si-a realizat sarcinile de
lucru in conditiile specifice desfasurarii activitatii practice.

Exemplificarea Metodei creative Jurnalului de practica in vederea dobandirii unor rezultate

ale invatarii

Cunostinte Abilitati Atitudini
14.1.1. Prezentarea tehnicilor . .| 14.3.1. Asumarea
. : 14.2.1. Analizarea si e
de lucru ale operatorilor postali. responsabilitatii pentru
completarea

alegerea formularelor
formularelor/documentelor - e .
o L specifice diferitelor servicii

specifice activitatii postale.

’ postale.

JURNAL DE PRACTICA

Clasa: a X1l — a, invatamant liceal

Elev:

Perioada:

Locatie (Agent economic si departament):
Modul 6: Stagiu de pregitire practica la operatorii postali

Tema: Activititi practice privind analizarea, completarea formularelor specifice si a
documentelor din activitatea postala..

In jurnalul de practica, elevul va completa urmitoarele informatii:

1. Care sunt principalele activitdti relevante pentru modulul de practica pe care le-ati observat

sau le-ati desfasurat ?
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Activitati observate Activitati desfasurate

2. Ce ai invatat sa faci pentru atingerea competentelor?

3. Care au fost activitatile practice care v-au placut? Motivati.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivati.

Observatiile cadrului didactic:

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 pregatire 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, dupd un program
stabilit, evitindu-se aglomerarea evaluarilor in aceeasi perioada de timp.
c. Finala
e Realizata printr-o lucrare cu caracter aplicativ si integrat la sfarsitul procesului de
predare/ nvatare si care informeaza asupra indeplinirii criteriilor de realizare a
cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor.
Se propun urmatoarele instrumente de evaluare initiala:
o Intrebari;
e Chestionare;
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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 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;

Jurnalul elevului;

Teme de lucru;

Prezentare.

Propunem urmatoarele instrumente de evaluare finala:

Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare.

Proiectul - prin care se evalueazd metodele de lucru, utilizarea corespunzatoare a
bibliografiei, materialelor si echipamentelor, acuratetea tehnicd, modul de organizare a
ideilor si 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 referd la un anumit proces tehnologic.

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

Probele practice - ofera posibilitatatea evaluarii capacitatii de aplicare a cunostintelor

teoretice 1n 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
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 evaluarii rezultatelor invatarii:

Cunostinte Abilitati Atitudini
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14.2.1. Analizarea si | 14.3.1. Asumarea
1411 Prezentarea tehnicilor de completareg formularelgr responsabilitatii pentru
: . specifice si a documentelor din | alegerea formularelor
lucru ale operatorilor postali. . g e e - -
activitatea postala. specifice diferitelor servicii
postale.

Activitate: Instruire practici -

Activitati practice privind analizarea, completarea

formularelor specific si a documentelor din activitatea postala..

Obiective:

o Identificarea operatiilor pe tipuri de subunitati postale.

o Realizarea analizei specifice operatiilor in Oficiul Postal.

o Intocmirea actelor de manipulatie specifice Oficiul Postal si OPRM..
o Intocmirea documentelor specifice in cele doua tipuri de unitati.

e Criterii siindicatori de realizare si ponderea acestora

Nr. | Criterii de realizare si
crt. ponderea acestora

Indicatorii de realizare si ponderea acestora Punctaj

1. Primirea si | 30%
planificarea sarcinii
de lucru

Selectarea informatiilor necesare pentru
identificarea tehnicilor de lucru dintr-un | 50% | 15
oficiu postal.

Alegerea formularelor de specialitate:
documente specifice trimiterilor, | 40% | 12
mandatelor, foi de flipchart, marker, coli.

Respectarea normelor de protectie a
mediului, a regulilor de sanatate si|10% |3
securitate a muncii.

2. Realizarea sarcinii | 40%

Respectarea etapelor prezentate de

de lucru profesor pentru realizarea documentelor | 25% | 10
Realizarea operatiilor de intocmire a 50% | 20
documentelor.

Folosirea corespunzatoare a
documentelor, a normelor de exploatare | 25% | 10
si a echipamentelor in activitatea postala.
3. Prezentarea si | 30% | Folosirea corectd a terminologiei de 20% | 6
promovarea sarcinii specialitate.

realizate Prezentarea unei aprecieri globale a 20% | 6
muncii realizate.

Argumentarea activitdtii realizate. 40% |12

Indicarea conexiunilor dintre
documentele si activitatiile realizate de | 20% 6
catre operatorii postali.

Total 100
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Fisa de evaluare a activitatii

. . . . Punctaj
Indicatori de apreciere a performantei Maxim Acordat
1. Selectarea informatiilor necesare pentru identificarea tehnicilor de 15
lucru dintr-un oficiu postal.
2. Alegerea formularelor de specialitate: documente specifice
N . ' . 12
trimiterilor, mandatelor, foi de flipchart, marker, coli.
3. Respectarea normelor de protectie a mediului, a regulilor de 3
sanatate si securitate a muncii
4. Respectarea etapelor prezentate de profesor pentru realizarea 10
documentelor
5. Realizarea operatiilor de Intocmire a documentelor 20
6. Folosirea corespunzitoare a documentelor, a normelor de exploatare 10
si a echipamentelor 1n activitatea postala.
7. Folosirea corecta a terminologiei de specialitate 6
8. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii realizate. 6
9. Argumentarea activitatii realizate 12
10. Indicarea conexiunilor dintre documentele si activitatiile realizate 5
de catre operatorii postali.
TOTAL 100
e Bibliografie

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

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

*#*Legislatie postald interna si a UPU ( Uniunii Postale Universale).

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

WWW.tvet.ro — este pagina web a Centrului National de Dezvoltare a Invatimantului
Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregdtire profesionala si Auxiliare
curriculare.
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www.leducat.ro

9. www.afaceri.net
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