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I. NOTA INTRODUCTIVA

Programa pentru examenul de definitivare in invatimant pentru maistri instructori
reprezintd documentul curricular si normativ de baza in temeiul caruia vor fi structurate si asigurate
atat orientarea generald Tn domeniul cunoasterii stiintifice si didactic/metodice a domeniului de
referintd, cat si parcurgerea, prin studiu sistematic, a unei tematici adaptate nivelului profesional al
cadrului didactic, relevante, moderne si cu o sensibila deschidere interdisciplinara.

Programa este conceputd ca baza necesara si utild atat pentru perfectionarea continua, cat si
pentru testarea/evaluarea conceptiei, cunoasterii, intelegerii si interpretarii principalelor roluri
profesionale ale functiei din perspectiva nivelurilor carierei didactice. Acestea se vor corela cu
normativitatea psihopedagogica pe baza careia sunt proiectate, aplicate si inovate structurile si
unitatile de competente - cunostintele, abilitatile, valorile si atitudinile - corespunzatoare
standardelor si statutului asumat/jucat de cadrul didactic in unitatile de Invatdmant preuniversitar
din Romania

In cadrul acestei programe, de importantd majora sunt acele componente care vor valoriza
rolul constructiv, coparticipativ al cadrului didactic in calitatea sa de actor cu statut de educator,
de purtator al mesajelor stiintei si tehnologiei, de reprezentant al comunitatii profesorilor de
specialitate din institutia scolara si substanta competentelor dobandite de acesta, in concordantd
cu motivatia profesionald, cu o serie de roluri specifice.

Au fost urmarite formarea si structurarea competentelor pentru maistri instructori, cu aplicare
la specificul activitatilor de instruire practica. Pe 1anga competentele specifice, in specialitate, sunt
vizate competentele pentru Indeplinirea eficienta a unui rol social precum si competentele metodice.

Tematica programei reflectd ponderile:

- continuturilor destinate pentru formarea competentelor stiintifice ( aprox.. 60% );

- continuturilor destinate formarii competentelor didactice, incorporand metodica si

aplicatiile scolare ale domeniului ( aprox. 30%);
- continuturilor altor tipuri de competente necesare cadrelor didactice - competente cheie
(‘aprox. 10% ).
gradului de adaptabilitate a maistrilor instructori la evolutia tehnica, tehnologica si economicd in
domeniu.

Programa este orientatd pe evaluarea calititii conceptiei didactice si a modalitatilor
concrete prin care maistrul instructor pune elevii in situatii de inviatare eficienta, menite sa
conduca la formarea competentelor previazute in standardele de pregitire profesionala.
Aceasta orientare este cu atit mai necesara in prezent, cand flexibilitatea programelor scolare
solicitd din partea cadrelor didactice efortul de a concepe procese si parcursuri didactice
adaptate nivelului claselor de elevi cu care lucreaza si finalitatilor invataméantului tehnologic.

Structura arborescentd si organizarea modulara a curriculum-ului pentru
invitimantul tehnologic soliciti abordarea structuralda a desfasurdrii procesului de
inviatamant. Astfel, plecind de la ideea definirii si evaluirii competentelor necesare maistrului
instructor pentru desfasurarea unui proces instructiv - educativ eficient, programa vizeaza
dezvoltarea urmatoarelor:

Competente specifice:

1. Cunoasterea si aprofundarea de cétre candidati a continuturilor stiintifice si metodice de
specialitate;



II.

2. Operarea cu standardele de pregatire profesionala §i programele scolare pentru
proiectarea unui demers didactic adaptat nivelului de invatamant, calificarii si
specificului clasei;

Realizarea corelatiilor intra, -inter si pluridisciplinare ale continuturilor;

4. Proiectarea activitatilor de instruire practica/pregatire practica in concordanta cu cerintele

curriculumului si ale tehnologiei didactice moderne;

Aplicarea unor forme de management al clasei in functie de activitatea proiectata;

6. Organizarea §i coordonarea activitdtii de instruire/pregdtire practica in atelierul
tehnologic scolar si la agentii economici in scopul formarii si dezvoltarii competentelor
specifice;

7. Selectarea si aplicarea metodelor de evaluare adecvate activitatii de instruire/pregatire

practica;

Comunicarea eficienta cu partenerii in activitatea educational;

9. Exploatarea utilajelor, instalatiilor si echipamentelor in conditiile respectarii normelor de
protectie si igiena muncii, P.S.1. i protectia mediului Inconjurator;

10. Respectarea normelor de calitate pentru desfasurarea proceselor, obtinerea produselor si
oferirea serviciilor;

11. Transmiterea, in functie de particularitatile de varsta ale elevilor, a continuturilor astfel
incat sa dezvolte structuri operatorii, afective si atitudinale;

12. Stimularea potentialului fiecarui elev si dezvoltarea creativitatii.
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TEME PENTRU DIDACTICA GENERALA SI METODICA ACTIVITATII DE
INSTRUIRE /PREGATIRE PRACTICA

Locul si rolul disciplinelor/modulelor din aria curriculard ,,Tehnologii” in invatamantul
preuniversitar; construirea demersului didactic pentru realizarea centrarii pe elev.
Componentele curriculumului scolar:
e curriculum national, planuri cadru, arii curriculare, trunchi comun, discipline,
module;
e documente curriculare, Standarde de Pregatire Profesionala, planuri de invatdmant,
programe scolare, manuale scolare, auxiliare curriculare;
e obiectivele instruirii practice si evaluarii: competente generale, competente specifice,
unitati de competenta, competente;
e proiectarea curriculumului optional si in dezvoltare locala.
Stabilirea corespondentelor dintre competentele de executie si sociale si continuturile de
instruire.
Metode si procedee de instruire practica:
e C(lasificarea si caracteristicile grupelor de metode specifice instruirii practice;
e Exemplificarea aplicarii metodelor specifice instruirii practice;
e Utilizarea metodelor de instruire centrate pe elev: lucrul in echipda, invatarea prin
cooperare, metoda proiectului, problematizarea, studiul de caz.
Caracterizarea tipurilor de lectii specifice instruirii practice: lectia de formare si dezvoltare a
competentelor de executie, lectia de evaluare prin proba practica, lectia vizita.
Particularitatile mediului de instruire 1n atelierul scoala.
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Proiectarea demersului didactic: stabilirea lucrarilor de instruire practica in acord cu
continuturile programelor scolare, planificarea calendaristica, proiectarea unitatilor de
invatare, proiectarea lectiei.

Proiectarea instrumentelor de evaluare prin probe practice: formularea cerintelor, intocmirea
baremului si a fiselor de observare.

Modalitati de adaptare a instruirii practice pentru integrarea elevilor cu cerinte educationale
speciale (CES).

10. Integrarea abilitétilor cheie in activitatea de instruire practica.
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III. TEMATICA DE SPECIALITATE

1. Prezentarea atelierului, a dotarii specifice si masuri de protectia muncii i P.S.1.

o Igiena, securitatea muncii $i protectia mediului
2. Organizarea unitétilor postale
o Prezentarea oficiului postal
o Organizarea activitatii la ghiseu
e cunoasterea functiilor unui oficiui postal, activitatii de posta propriu-zisa si pe baza de
conventii;



e mobilierul si utilajele postale specifice unui oficiu postal complex;
3. Conditii de admitere la prezentare a trimiterilor postale:
o adresarea trimiterilor postale(datele unei adrese, exceptii de la adresare);
« indicatii speciale generale si specifice.
4. Prezentarea obiectelor de corespondenta simpla si inregistrata bucata cu bucata.
e tipuri de trimiteri;
e limite de greutate;
 conditionare.
. Prezentarea in serii a obiectelor de corespondenta cu indicatia speciald “RECOMANDAT”
6. Prezentarea mandatelor postale si electronice bucata cu bucata si in serii:
e tipuri de mandate;
e adresarea;
« indicatii speciale si specifice.
7. Prezentarea obiectelor de mesagerie:
 conditii de admitere la prezentare ( legarea, ambalarea, sigilarea);
« trepte de greutate admise,
« indicatii specifice obiectelor de mesagerie ( voluminos, fragil, factaj, valoare, ramburs.
8. Distribuirea obiectelor de corespondenta la domiciliul destinatarilor sau la sediul unitatii postale:
e distribuirea trimiterilor simple;
e distribuirea recomandatelor;
o afisarea Actelor de procedura;
« trimiteri ce nu pot fi distribuite ( avizate, reavizate, reexpediate, inapoiate, trimise la
pastrare).
9. Achitarea mandatelor postale la domiciliul destinatarilor sau la sediul oficiului postal:
e achitarea mandatelor obisnuite;
e achitarea mandatelor in format electronic;
o achitarea mandatelor pe baza de PROCES VERBAL f3; ,
« achitarea mandatelor prin banca;
» mandate ce nu pot fi achitate;
« situatia mandatelor achitate.
10. Inmanarea obiectelor de mesagerii la ghiseul specific al oficiului postal sau la domiciliul
destinatarilor:
o distribuirea coletelor cu si fara valoare declarata
o distribuirea scrisorilor deschise cu valoare declarata
« bilantul obiectelor de mesagerie
11. Formulare cu regim special. Prezentarea registrelor, evidenta si justificarea acestora :
o Formulare speciale folosite in serviciul postal (f.4, £.5, f.1, f1-PRESA)
e Aprovizionarea unitatilor postale cu chitantiere cu regim special
o Consumarea, justificarea si controlul chitantierelor cu regim special
e Decontarea sumelor aferente chitantierelor cu regim special
12. Posta rurala
e Documente folosite pentru activitatea de posta rurala
o Executarea procesului de prezentare la obiectele de corespondenta, la mandatele postale, la
obiectele de mesagerie la factorul postal rural
13. Utilizarea serviciilor postale in format electronic
e Formulare specifice serviciilor in format electronic
e Instructiuni de exploatare pentru serviciile in format electronic
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14. Managementul serviciilor postale
o Managementul financiar in activitatea postala

15. Promovarea serviciilor postale

 necesitatea Infiintarii unor servicii noi

 Servicii de curierat rapid

o Servicii de marketing direct

e prestatii postale in conditii specifice impuse de clienti
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WORD 6.0, Editura Tehnica, Bucuresti, 1994;

Bazele programarii si utilizarii calculatoarelor personale, Editura
"Adias”, Ramnicu Valcea, 1994;
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Tehnoredactare computerizatd in word 6, Editura Teora, Bucuresti,
1994;

Atlas Rutier, Editura Militara, Bucuresti, 1993;

Organizarea unitatilor postale, EDP, Bucuresti, 1981;

Contabilitate T.T.R, EDP, Bucuresti,1982;

Introducere Tn managementul educational, ISE, Bucuresti, 1996;
Notiuni de etica servirii publicului in sectorul de postd si
telecomunicatii, EDP, Bucuresti, 1987;

WORD 6.0 pas cu pas, Editura Teora, Bucuresti, 1996;

Initiere in WINDOWS , Editura Teora, Bucuresti, 1994;

Psihologia muncii industriale, EDP, Bucuresti, 1994;

Exploatare Postala - manual pentru cursurile de calificare si licee de
specialitate vol 1 si 2, Editura M.T.Tc, Bucuresti, 1980
Marketing, Editura Humanitas, Bucuresti, 1995;

Orientari in management, Editura Tehnica, Bucuresti, 1992;
WINDOWS 95 pentru toti, Editura Teora, Bucuresti, 1995;
Managementul resurselor umane, ISE, Bucuresti, 1996;

Evolutii si orientari actuale in management, Editura Expert, Craiova,
1992;

Stiinta conducerii. Istoric si dezvoltare actuala, Editura Tehnica,
Bucuresti, 1971;

Economia si Organizarea productiei - manual, EDP, Bucuresti, 1998;
Ergonomie - manual pentru scoli postliceale, EDP, Bucuresti, 1994;
Tehnologia Exploatarii postale, EDP, Bucuresti, 1981,

Geografia Romaniei — manual pentru clasa a XII-a, EDP, Bucuresti,
1998;

Probleme comune ale activitatii de posta - cap. Echipamente folosite
in activitatea postala R.A.P.R. - Norme interne de exploatare 1988;
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Instructiuni de exploatare a masinilor si utilajelor cu care este dotata
Posta Romana.;

Norme interne de desfasurare a serviciilor postale pentru serviciile de
baza: obiecte de corespondentd, mandate si mesagerii;

Norme de exploatare ale R.A.P.R. pentru toate activitatile desfasurate
in POSTA ROMANA 1998;

Legea Postei 385/ 1997;

Norme, reglementari, proceduri si tehnici privind organizarea si
functionarea controlului financiar propriu in R.A.Romtelecom;
Constitutia Romaniei;

Codul Penal al Romaniei;

Codul Civil al Romaniei

Legea Postei 283/11iulie 1996;

Legea constituirii de garantii de gestionari 22/1969;

Hotardrea Guvernului Romaniei cu nr. 448/ 1991 privind infiintarea
REGIEI AUTONOME POSTA ROMANA; Hotidrarea nr. 124/1992
privind suplimentarea obiectului de activitate in sectorul postal;
Formulare statistice postale - Norme interne RAPR, Bucuresti, 1998;
Bareme de calcul al tarifelor in REGIA AUTONOMA POSTA
ROMANA - norme interne, 1998;

Tarife postale interne si externe - Bareme de tarifare a trimiterilor
postale / Bareme interne R.A.P.R.7 1998;

Statutul disciplinar al personalului din sectorul de posta (regulament
intern RAPR);

Legea invatdmantului, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Curriculum national aprobat de M.E.C.T. (www.edu.ro) si auxiliare
curriculare (www.tvet.ro ) ;

Manuale specifice (Contabilitate, Marketing, Exploatare postald)
aprobate si utilizate in invatamantul preuniversitar



