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A.NOTA DE PREZENTARE

Programa pentru examenul national pentru definitivare in invatdmantul preuniversitar la
disciplinele tehnologice este elaborata in acord cu curriculumul scolar in vigoare si este
conceputd ca bazd necesard si utila atdt pentru perfectionarea continud, cat si pentru
testarea/evaluarea conceptiei, cunoasterii, intelegerii si interpretarii principalelor roluri
profesionale ale functiei didactice din perspectiva nivelurilor carierei didactice.

Aspectele fundamentale vizate prin prezenta programd operationalizeazd profilul
maistrului instructor, urmarind:

* cunoasterea, de catre maistrul — instructor, a continuturilor stiintifice si a principalelor
tendinte in evolutia disciplinelor tehnologice si a metodicii predarii acestora;

» capacitatea de a construi demersuri didactice interactive prin adecvarea strategiilor didactice
la continuturi;

» capacitatea de proiectare si realizare a demersului didactic intra-, trans-, inter-, si
multidisciplinar, in concordantd cu standardele de pregatire profesionala ;

* capacitatea de proiectare si realizare a evaludrii rezultatelor invatarii dobandite de elevi;

» demonstrarea abilitdtilor de comunicare, empatice si de cooperare necesare realizarii actului
educational.

Continuturile programei urmdresc sporirea flexibilitatii, mobilitatii ocupationale si
cresterea gradului de adaptabilitate a maistrilor instructori la evolutia tehnica, tehnologica si
economica in domeniu.

Programa este orientatd pe evaluarea calitdtii conceptiei didactice si a modalitatilor
concrete prin care maistrul instructor pune elevii in situatii de invatare eficientd, menite sa
conducd la formarea rezultatelor invatarii prevazute in standardele de pregatire profesionala.
Aceasta orientare este cu atdt mai necesarda 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 invatdmantului tehnologic.

B. COMPETENTELE MAISTRULUI INSTRUCTOR
Programa vizeaza, pe langa continuturile stiintifice si cele de metodicd a disciplinelor,
anumite competente specifice maistrului instructor pentru discipline tehnologice, competente pe
care acesta trebuie sa si le dezvolte si probeze pe parcursul desfasurarii activitatii didactice.
COMPETENTE SPECIFICE:
e Cunoasterea si aprofundarea de catre candidati a continuturilor stiintifice si metodice de
specialitate;
Proiectarea demersurilor didactice adaptate nivelului de Tnvatamant, calificarii si specificului
clasei, in conformitate cu standardele de pregétire profesionala si curriculumul in vigoare;
e Realizarea corelatiilor intra, inter si pluridisciplinare a continuturilor pentru proiectarea
demersului didactic;
e Proiectarea si realizarea activitétilor de pregatire/instruire practica;
e Selectarea si aplicarea metodelor si instrumentelor de evaluare adecvate activitatii de
pregatire/instruire practicd;
e Exploatarea utilajelor, instalatiilor si echipamentelor in conditiile respectdrii normelor de
sdnatate si securitate in muncd, prevenirea si stingerea incendiilor si de protectia mediului
inconjurdtor;
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e Respectarea normelor de calitate pentru desfisurarea proceselor, obtinerea produselor si
oferirea serviciilor.

C. TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA DE SPECIALITATE

1.1.  Prezentarea atelierului, a dotarii specifice si masuri de protectia muncii si P.S.1.
1.2. Prezentarea oficiului postal

e Structura retelei de subunitati postale operative, respectiv: tipuri de subunitdti operative
(agentii postale, CPR, GER, GEU, OPU, OPR, OPD, OZP, OPE);

e Organizarea si functionarea unui oficiu postal: amplasare, program lucru cu publicul,
program salariati, organizare activitate de prezentare, organizare activitate distribuire, etc;

e Desfasurarea activitatii postale de baza si pe bazad de contracte/conventii,

e Utilajele postale specifice unui oficiu postal complex respectiv: masina de francat,
stampile de zi, sigilii, masini de legat pachete cu scrisori, cutia postalda de scrisori, firma
subunitétii postale, etc;

e Dotarea cu hardware si software a oficiului postal, modulele oficiantului si dirigintelui de
oficiu postal.

1.3. Prezentarea bucati cu bucati/serii a obiectelor de corespondenta simpla si
recomandata:

e Redactarea adresei destinatarului si expeditorului pe trimiterile de corespondenta;

Indicatii speciale generale si specifice;

Tipuri de trimiteri de corespondenta;

Limite de greutate;

Conditionare.

Documentatia utilizata;

Tarifarea obiectelor de corespondenta.

1.4. Prezentarea bucata cu bucati/serii a mandatelor.
Redactarea adresei destinatarului si expeditorului pe mandate;
Indicatii speciale generale si specifice;

Tipuri de mandate;

Subunitati de prezentare;

Modalitati de plata;

Documentatia utilizata;

Tarifarea mandatelor.

1.5 .Transferuri electronice de bani (interne si internationale).
Tipuri de transferuri;

Conditii de prezentare si achitare a transferurilor de bani;
Moneda de plata prin transfer;

Documentatia utilizata;

Tarifarea transferurilor.
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1.6. Prezentarea bucata cu bucati/serie a obiectelor de mesagerie:

Redactarea adresei destinatarului si expeditorului pe obiectele de mesagerii si
documentele insotitoare;

Conditionarea obiectelor de mesagerii: legarea, ambalarea, sigilarea.

Trepte de greutate admise;

Obiecte admise/interzise la expediere;

Indicatii speciale generale si specifice;

Tipuri de obiecte de mesagerii;

Documentatia utilizata;

Tarifarea obiectelor de mesagerii.

1.7. Distribuirea obiectelor de corespondentd la domiciliul destinatarilor sau la sediul
unitéitii postale

Distribuirea trimiterilor de corespondenta standard, prioritard/neprioritara;

Distribuirea trimiterilor de corespondentd inregistratd: prioripost, recomandate,
recomandate cu AR, etc;

Indeplinirea actelor de procedura (prin predare, afisare sau depunere la cutia de scrisori);
Trimiteri ce nu pot fi distribuite (avizate, reavizate, reexpediate, inapoiate, trimise la
pastrare).

1.8. Achitarea mandatelor la domiciliul destinatarilor sau la sediul oficiului postal

Achitarea mandatelor;

Achitarea mandatelor pe baza de PROCES VERBAL f31;

Achitarea mandatelor prin banci;

Achitare mandate pensii;

Mandate ce nu pot fi achitate (avizate, reavizate, reexpediate, inapoiate, trimise la
pastrare).

Incheierea conturilor de mandate.

1.9. Primirea, prelucrarea si predarea obiectelor de mesagerii la ghiseul oficiului postal sau
la domiciliul destinatarilor

Formalitati efectuate de cétre salariatul postal primitor al expeditiei postale la nivelul
subunitatii postale de destinatie;

Operatiuni efectuate cu ocazia prelucrarii in vederea distribuirii si avizarii;

Operatiuni efectuate la eliberarea trimiterilor din categoria obiectelor de mesagerii:
distribuirea, avizarea, reavizarea, motivarea, inapoierea, reexpedierea, trimiterea la locul
de pastrare;

Incheierea operatiunilor de distribuire.

1.10. Formulare cu regim special/etichete cod bar

Folosirea, evidenta si justificarea registrelor, formularelor cu regim special si etichetelor
cod bar;

Registre chitantiere, formulare cu regim special si etichete cod bar folosite la nivelul
subunitatilor postale;

Aprovizionarea subunitatilor postale cu registre chitantiere cu regim special si etichete
cod bar;

Consumarea, justificarea si controlul registrelor chitantiere cu regim special si a
etichetelor cod bar;

Decontarea incasdrilor.
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1.11. Derularea activitatii postale 1a nivelul subunitatilor postale din mediul rural
e Structura retelei de subunitati din mediul rural;
e Organizarea, functionarea si dotarea subunitatilor postale din mediul rural;
e Atributii si delegdri de competentd 1n activitatea postala desfasurata in mediul rural;
e Documentatia utilizatd in activitatea postald desfasurata in mediul rural;

1.12. Servicii de curierat rapid — conditii de executare

Prioripost;

Express plus;

Luxury post express;

Ultrapost;

Skypack;

EMS.

1.13. Servicii on line accesate pe site-ul www. posta-romana.ro-conditii de executare
e My letter;
e My mark;
e My postal card;
e My AWB.

1.14 Servicii de publicitate si marketing —conditii de executare

Acces direct;

Postafis;

Post mesager — drop mailing;

Infadres — direct mailing;

CR — corespondenta raspuns intern;

CCRI — corespondenta raspuns international;

1.15 . Solutii e-commerce: Post collect;

1.16. Alte servicii

E post;

Post fax;

Post scan;

Votul prin corespondenta;

Program Tezaur;

Roviniete;

Vanzare bilete concert;

Comisionare vamala persoane fizice;

e Asigurari.

BIBLIOGRAFIE
Constantin Gh,
1 Constantin Gherghina, = Exploatarea serviciilor postale — Manual Editura
Trifu A, Seefeld R, pentru clasa a XI-a Akademos, 2007

Capota V. (coord.)

Constantin Gheorghe Ghid TVET Servicii postale traditionale TVET 2004
Stanica Giovanna interne HTML

Constantin Gheorghe Managementul serviciilor postale TVET 2009
Constantin Gherghina
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Corlade Tonut

Cucea, G. R.

Colectiv ASE

Dinescu, M.

Gheorghiu, F.

Grigore, N.

losifescu, S.

Isac, E.

Loloiu, N.

Novac, C.

Schioparlan, V.

Schioparlan, V.

WWWw.posta-romana.ro;

Instructiuni privind tratarea problemelor
mune ale serviciilor postale interne cu
odificdrile si completarile ulterioare;
Instructiuni privind executarea
rviciului de mesagerii interne cu
odificdrile si completarile ulterioare;
Instructiuni privind executarea
rviciului de mandate cu modificarile si
mpletarile ulterioare;

Instructiuni privind executarea
rviciului de corespondenta postala interna
modificarile si completarile ulterioare;
Instructiuni si Norme de lucru specifice
scdrui serviciu in parte.

Auxiliar curricular pentru Promovarea
serviciilor postale

Auxiliar curricular pentru

contabilitatea evenimentelor si
tranzactiilor domeniul: servicii
Contabilitate - manual pentru clasele IX
- XII licee economice si scoli
postliceale cu profil economic,

Etica si comportament profesional
Auxiliar curricular pentru

Exploatarea serviciilor postale

Tehnologia Exploatérii T.T.
Introducere in managementul
educational

Marketing - manual pentru clasele X -
XII licee industriale

Notiuni de etica servirii publicului in
sectorul de posta si telecomunicatii

Exploatare Postala - manual pentru
cursurile de calificare si licee de
specialitate vol 1 si 2

Managementul unitatilor postale

Tehnologia Exploatarii postale

CNPR 2018

CNPR

TVET 2009

TVET 2008

Editura Didactica

si Pedagogica,

Bucuresti, 1993;
TVET 2009
TVET 2008

Editura Didactica
si Pedagogica,
Bucuresti, 1998;

ISE, 1996;

Editura Didactica
si Pedagogica,
Bucuresti, 1995;
Editura Didactica
si Pedagogica,
Bucuresti, 1987;
Editura Didactica
si Pedagogica,
Bucuresti, 1970;
Editura
Economica,
Bucuresti, 2003;
Editura Didactica
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si Pedagogica,
Bucuresti, 1981;
A Editura Didactica
Geografia Romaniei — manual cls. a . -
18  Tufescu, V. si Pedagogica,
XII-a .
Bucuresti

Legea nr. 591 din 29/10/2002 pentru aprobarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 79/2002 privind cadrul general de
reglementare a comunicatiilor

ORDONANTA DE URGENTA nr. 79/2002 privind
cadrul general de reglementare a comunicatiilor, aprobatd cu
modificari si completari, prin Legea nr. 591/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare (text consolidat
neoficial, cuprinzand prevederile legale in vigoare la data de
27 martie 2009);

Legea nr. 239 din 15/07/2005 privind modificarca si
completarea unor acte normative In domeniul comunicatiilor;

ORDONANTA DE URGENTA A GUVERNULUI nr.
70/2006 privind modificarea si completarea unor acte
normative din domeniul comunicatiilor electronice si al

19 x*x* serviciilor postale;

LEGEA nr. 133/2007 privind aprobarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 70/2006 privind modificarea si
completarea unor acte normative din domeniul comunicatiilor
electronice si al serviciilor postale;

OG nr. 13/2013 privind serviciile postale cu modificarile
si completarile ulterioare;

OG 27/2016 pentru modificarea si completarea OG
13/2013 privind serviciile postale;

Conditii generale privind furnizarea serviciilor postale
incluse in sfera serviciului universal;

Decizia Presedintelui ANCOM nr. 452/2015 pentru
modificarea Deciziei nr. 1158/2013 privind desemnarea CN
Posta Roméana SA ca furnizor de serviciu universal n
domeniul comunicatiilor postale;

D. TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA PENTRU DIDACTICA GENERALA SI
METODICA PREDARII DISCIPLINELOR TEHNOLOGICE

a. Proiectarea, organizarea si desfisurarea activitatii didactice

1. Conceptul de curriculum. Tipologie. Curriculum in dezvoltare locald. Produse si documente
curriculare: planuri cadru, planuri de invatamant, standarde de pregatire profesionald, programe
scolare/curriculum, manuale scolare, auxiliare didactice. Alfi termeni de referinta ai
curriculumului national: arii curriculare, discipline, module.

2. Proiectarea activitatii didactice: elaborarea planificarii calendaristice, proiectarea
lectiilor/activitatilor didactice.
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b. Strategii didactice utilizate in procesul de instruire. Strategii si modalititi de integrare in
lectie a activitatilor cu caracter practic — aplicativ.

1. Strategii didactice. Definitii, Caracterizare. Tipologie.

2. Metode de invatamant: descriere, exemple de utilizare a diferitelor metode de invatdmant in
cadrul lectiei. Metode si tehnici didactice interactive: descriere, exemple de aplicare a metodelor
si tehnicilor didactice interactive 1n cadrul diferitelor tipuri de lectii.

3. Forme de organizare a instruirii. Forme de organizare a activitatii didactice. Lectia, unitate
didactica fundamentald: definitie, evenimentele lectiei, tipuri si variante de lectii.

4. Mijloace de invatamant si integrarea lor in procesul de predare-invatare-evaluare. Functiile
didactice ale mijloacelor de Invatdmant. Clasificarea si caracteristicile mijloacelor de invatamant.
Mediul de instruire. Cerinte n organizarea mediului de instruire.

c. Evaluarea rezultatelor scolare

1. Evaluarea, componenta fundamentald a procesului de invatdmant. Functiile evaluarii. Formele
evaludrii. Obiectivele evaluarii. Proiectarea evaludrii.

2. Metode si instrumente de evaluare. Metode si instrumente traditionale de evaluare. Metode
complementare/alternative de evaluare.

3. Tipologia itemilor: definitie, clasificdri, caracteristici, reguli de proiectare, modalitati de
evaluare si de notare, avantaje si dezavantaje/limite in proiectare si utilizare.

4. Calitatile instrumentelor de evaluare: validitate, fidelitate, obiectivitate si aplicabilitate.

5. Notarea scolard. Variabilitatea notdrii. Factori ai variabilitatii aprecierii si notérii. Erori in
evaluarea scolard/Efecte perturbatoare in apreciere si notare.

BIBLIOGRAFIE

Sinteze de pedagogie generala: ghid
pentru  pregitirea  examenelor de Didactica Publishing
titularizare, definitivat si gradul didactic House, Bucuresti, 2020

Albulescu, 1.,
1. Catalano, H.

(coord.) IT profesori de toate specializarile
2. Bocos, M.-D. Instruirea interactiva 125(()1 it;ra Polirom, Tasi,
Teoria i metodologia instruirii. Teoria si
3 Bocos, M., metodologia  evaluarii:  repere  si Editura Paralela 45,
" Jucan, D. instrumente didactice pentru formarea Pitesti 2019
profesorilor
4. Cucos, C. Pefiagpgle, editia a Ill-a revazuta si Editura Polirom, Iasi,
’ adaugita 2014
Cucos, C. thope dagog'le P entru' ex‘amenel(‘e‘ de Editura Polirom Iasi,
5. > definitivare si grade didactice, editia a
(coord.) o T ’ 2009
III-a revazuta si adaugita
Nitucd C., ) . . . Editura Performantica,
6. Stanciu T. Didactica disciplinelor tehnice Tasi, 2006
Potolea, D.,
Necsu, [, ucu,  Pregatirea psihopedagogica . . .
7. R.B., Manual pentru definitivat si  gradul Editura Polirom, Tasi,

Panisoard, .- O.  didactic II 2008

(coord.)
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Radu I.T.
Stoica A.

(coord.)

Stoica A.

seksk

Evaluarea 1n procesul didactic

Evaluarea curentd si examenele, Ghid
pentru profesori

Evaluarea progresului scolar. De la teorie
la practica.

Ghiduri metodologice pentru aplicarea
programelor scolare - Aria curriculard
Tehnologii, Liceu tehnologic

Curriculum national/programe scolare
pentru disciplinele tehnologice 1n vigoare
in anul sustinerii concursului
Planurile-cadru, standardele de pregatire
profesionald in vigoare In anul sustinerii
concursului

"Programul National de Dezvoltare a
Competentelor de Evaluare ale Cadrelor
Didactice (DeCeE)"

Editura Didactica si
Pedagogica, 2008
Editura Prognosis,
Bucuresti, 2001

Humanitas Educational,
Bucuresti, 2003
MEC, CNC, Editura
Aramis Print,
Bucuresti, 2002

MEN — CNCEIP,
Bucuresti, 2008



