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NOTA DE PREZENTARE

Acest curriculum se aplica pentru calificarile corespunzatoare profilului SERVICII, domeniul de
pregatire profesionali ECONOMIC:
1. Tehnician in administratie

Curriculumul a fost elaborat pe baza standardelor de pregatire profesionald (SPP) aferente calificarilor
sus mentionate. Ambele documente sunt necesare in proiectarea activitatii didactice si se utilizeaza
simultan.

Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificirilor — 4

Corelarea dintre unititile de rezultate ale invitirii si module:

Unitatea de rezultate ale invitirii —
tehnice generale(URI)

URI 9 Aplicarea politicilor de marketing | MODUL I. Politici de marketing
URI 11 Intocmirea situatiilor financiare | MODUL II. Analiza economico-financiar3i
URI 12 Aplicarea tehnicilor de MODUL III. Negociere si contractare
negociere si contractare

Unitatea de rezultate ale invatirii —

tehnice specializate

URI 14 Realizarea activitatii de birou MODUL IV. Realizarea activititii de birou

Denumire modul

Denumire modul

MODUL V. Curriculum in dezvoltare locali
URI 14 Realizarea activitiitii de birou MODUL VI. Stagiu de pregitire practici
L privind activititile de birou

Pentru clasa a X1 a, orele de laborator tehnologic corespunzitoare modulelor: Administrarea firmei
(1 ord), Marketing (1 ori), Contabilitate (1 ord), se vor desfasura utilizind metoda WJirma de
exercifiu”. 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 exercifiu.

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

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

Firma de exercitiu (FE) reprezinti o metoda didactica, moderni si interactiva de invatare pentru
dezvoltarea spiritului antreprenorial, o conceptie modernd de integrare si de aplicare
interdisciplinara a cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor, o abordare care asigurd conditii pentru
probarea si aprofundarea practici a rezultatelor invatarii dobéandite de elevi in pregatirea
profesionala. Metoda vizeaza infiintarea de firme virtuale, dupa modelul firmelor reale.

Instruiti intr-un cadru atractiv, creativ s1 interactiv, elevii vor participa in mod voluntar si motivat la
propria formare, dobandind rezultate ale invatarii esentiale care le vor facilita insertia pe piata
muncii.

Inelegerea si aplicarea in mod optim a conceptului ,,firma de exercitiu” va putea oferi
invatare activa, bazata pe practici, facilitindu-i acestuia trecerea de la scoala la viata actj
Pentru a asigura o formare in concordan{d cu cerintele pietei muncii, se recom
domeniului de activitate al firmei de exercifiu, in functie de domeniul de pregatire
vor activa in firma de exercitiu.
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Caracteristicile firmei de exercitiu:

activitatea firmei de exercitiu se desfisoara intr-un cabinet dotat cu mobilier corespunzator,
cu echipamente necesare Invitdrii, care permite efectuarea de operafii economice si
comerciale, similare activitatilor desfasurate in firmele reale:

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

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

permite acumularea de cunostinte si formarea de abilitdfi si atitudini corespunzitoare
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 urmiri 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 critici, rezolvarea de probleme, luare de decizii, asumarea
responsabilitatii, lucrul in echipa, initiativa, perseverenta, autoorganizare si autoevaluare a
resurselor individuale, flexibilitate;

facilitarea trecerii absolventilor invai@amantului profesional si tehnic de la scoald la viata
activa,

Rezultatele preconizate in urma apliciirii metodei Sfirmd de exercitiu sunt:

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

mai buna adaptabilitate la schimbarea locului de munci;
flexibilitate:

asumarea initiativei si a riscului.

In firma de exercitiu, elevul si profesorul formeazi o »echipd™ in care fiecare are rolul sau,
desfasurand o activitate cu efecte educative indiscutabile.
Elevul se dezvoltd personal si profesional, implicdndu-se direct in procesul de invitare. in cadrul
firmei de exercitiu, elevul exerseazi s1 dobandeste:

abilitati antreprenoriale;

deprinderi de lucru in echipa;

autonomie;

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

capacitatea de a rezolva situatiile problema;
perseverenta,

capacitatea de a organiza locul de munci.

Profesorul are un rol hotarator in procesul de pregatire in/sau prin intermediul firmei de exercitiu.
El trebuie sa aiba aptitudini si cunostinte economice, de management, competente IT, competente de

comunicare si negociere. Profesorul trebuie sd sprijine activitatea, sd o coordoneze, si planifice si
$a monitorizeze.

Sarcinile profesorilor coordonatori de firma de exercitiu sunt:

sd acorde consultanta;




® sS4 creeze situatii de invatare in care elevii si desfagoare activitati practice, In mod
independent, in cadrul unei firme de exercitiu;
sa stabileasca sarcini clare pentru elevi;
sa organizeze activitatea in firma de exercitiu;
sd evalueze rezultatele invitarii;

® sd motiveze $i sa orienteze activitatea elevilor.
Scoala pune la dispozitia firmei de exercitiu spatiul necesar desfasurarii activitatii, fapt consemnat
in contractul de inchiriere (parte a simulirii activitatii din firma de exercitiu). Echipamentele,
software-ul, materialele consumabile, sunt un sprijin acordat de catre scoald, firmelor de exercitiu
pentru buna desfisurare a activitatii acestora.
Reteaua creatd de firmele de exercitiu care is1 desfasoara activitatea in scoli, organizatd si condusa
de Centrala Retelei Firmelor de Exercitiu/ Intreprinderilor Simulate din Romania (ROCT), afiliata
la refeaua internationala a Firmelor de Exercifiu (EUROPEN-PEN international), raspunde
cerintelor economiei nationale si internafionale, printr-un invatimant orientat citre pregitirea
practicd. In activitdtile  firmelor de exercitiu din cadrul Centralei firmelor de
exercitiu/intreprinderilor simulate din Romaénia (ROCT), se vor respecta Procedurile interne,
actualizate periodic si postate pe site-ul www.roct.ro.




PLAN DE INVATAMANT
Clasa a XII-a
Ciclul superior al liceului — filiera tehnologici

Calificarea: TEHNICIAN IN ADMINISTRATIE
Domeniul de pregitire profesionali: ECONOMIC

Culturi de specialitate si pregiitire practici

Modul I. Politici de marketing
Total ore/an: 62
din care: Laborator tehnologic 31
Instruire practici -

Modul I1. Analiza economico-financiari
Total ore/an: 62
din care: Laborator tehnologic 31
Instruire practica -
Modul III. Negociere si contractare
Total ore/an: 62
din care: Laborator tehnologic 31
Instruire practica -

Modul IV. Realizarea activititii de birou
Total ore/an: 93
din care: Laborator tehnologic 62
Instruire practica -

B Voosscovncnnunasiinsiss Curriculum in dezvoltare locali*
Total ore/an: 62
din care: Laborator tehnologic -

Instruire practica -

Total ore/an = 11 ore/sdpt. x 31 siiptimani = 341 ore/an

Stagii de pregitire practica

Modul V1. Stagiu de pregitire practici privind activitatile de birou

Total ore/an: ; 150
din care: Laborator tehnologic 120
Instruire practici 30

Total ore /an = 5 sipt. x 5 zile x 6 ore /zi = 150 ore/an
TOTAL GENERAL: 491 ore/an
Nota:
Pregdtirea practici poate fi organizatid atdt in unitatea de invatamant cat si la operatorul
economic/institutia publicd partenera
* Denumirea si continutul modulului/modulelor vor fi stabilite de catre unitatea de inva{imant in
parteneriat cu operatorul economic/institutia publica partenera, cu avizul inspectoratului scolar.




MODUL 1. POLITICI DE MARKETING

e Nota introductiva

Modulul, "Politici de marketing”, componenta a ofertei educationale (curriculare) pentru calificari
profesionale din domeniul Economic, face parte din cultura de specialitate §1 pregatirea practica
saptamanala, aferenta clasei a XII-a, invatamant liceal- filiera tehnologica.

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

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

e Structuri modul

Corelarea dintre rezultatele invitirii din SPP si continuturile invitirii

URI 9. Aplicarea politicilor de | Continuturile invatarii
marketing

Rezultate ale invatirii (codificate
conform SPP

Cunostinte | Abilititi | Atitudini

9.1L.1. D1, 93.1. Mixul de marketing

Scurt istoric;

Componentele mixului de marketing
- cei patru P (produs, pref, distributie,
promovare);

Factori de influenta ai mixului de marketing.

9.1.2. 9.2.2. 02.3.2. Politica de produs

9.1.3.. 923, 9.3.3. Obiective si elemente componente ale politicii de
9.14. 9.24. produs;

9.1.5. 9.2.5, Produsul in optica de marketing- componente
2.1.6. 9.2.6. corporale, componente acorporale, comunicatii cu

privire la produs, imaginea produsului;

Ciclul de viata al produsului- definitie, etape, factori
de influent;

Lansarea unui produs nou pe piafi- etape ale
lansarii, patrunderea produsului in  consum,
urmarirea produsului in consum;

Gama de produse si servicii- definitie, dimensiuni,

dinamici;

Strategii de produs.
917 D27, 9.3.4. Politica de distributie
9.1.8. 9.2.8. Obiective ale politicii de distributie;
9.1.9. 92.9. Procesul distributiei marfurilor;

Circuite de distributie- dimensiuni, tipologie;
Distributie fizica (logistica marfurilor)- ele
component;
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URI 9. Aplicarea politicilor de

marketing

Rezultate ale finvitirii (codificate

' conform SPP

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

Continuturile invatarii

Intermediarii si rolul lor;
Strategii de distributie.

9.1.10.
9.111.

9.2.10,

9.3.5

Politica de pret

Obiective ale politicii de pret;
Categorii de prefuri;

Factori de influenta ai preturilor;
Strategii de pre.

24112
9.1.13.

9.2.11.
9212
225

9.2.14..

9.3.6.
9.3.7.

Politica promotionali

Obiective ale politicii promotionale;

Tehnici de promovare- publicitate, promovarea
vanzarilor, relatii publice, vanzari personale, targuri
s1 expozitii:

Utilizarea Internetului in promovarea produselor;
Strategii promotionale.

Activitafi specifice laboratorului tehnologic prin firma de exercitiu :

URI 9. Aplicarea politicilor de marketing

=

Cunostinte | Abilititi | 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

9.14 925 933 L.1. Produse/ servicii comercializate de firma de exercifiu;

9.1.5 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 92.7 9.3.4 I1. Politica de distributie a firmei de exercitiu

9.1.8 9.2.8 2.1. Tipuri de circuite de distributie utilizate de firma de

9.1.9 929 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. 933 I11. Politica de pret a firmei de exercitiu

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

9112 9211, 9.3.6. IV. Politica de promovare in firma de exercitiu

9113 walz .37 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 minimd de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete,
materii prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare

dobandirii rezultatelor invitirii (existente in scoala sau la operatorul economic)
v" Computer, conexiune Internet, scanner, aparat foto, camera video, impd
copiator, dosare, bibliorafturi;
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v" Mijloace care asiguri buna desfasurare a procesului de evaluare: tabla, creta, marker,
flipchart, coli, fise de lucru, pixuri.

e Sugestii metodologice
Rezultatele inviatarii reprezintd ceea ce o persoani intelege, cunoaste si este capabila sa faci la
finalizarea unui proces de invitare. Rezultatele Invaarii se exprima prin cunostinte, abilitati si
competenfe dobandite pe parcursul diferitelor experiente de invatare formald, nonformala si
informala.
Continuturile modulului ,, Politici de marketing” trebuie si fie abordate intr-o manier3 integrata,
corelata cu particularitatile si cu nivelul initial de pregatire al elevilor.
Numarul de ore alocat fiecirei teme ramane la latitudinea cadrelor didactice care predau continutul
modulului, in functie de dificultatea temelor, de nivelul de cunostinte anterioare ale colectivului cu
care lucreazd, de complexitatea materialului didactic implicat in strategia didactica si de ritmul de
asimilare a cunostintelor de catre colectivul instruit.
Se recomanda ca in cadrul laboratorului tehnologic s fie abordate in context profesional cu
preponderentd 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 structuri flexibila, deci poate incorpora, in orice moment al
procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregatirea se recomandi a se desfasura in
laboratoare sau/si in cabinete de specialitate, ateliere de instruire practicd din unitatea de Invatimant
sau de la operatorul economic, dotate conform recomandarilor mentionate mai sus.
Pregatirea in laboratoarele tehnologice din unitatea de invitamant sau de la operatorul economic are
importantd deosebita in atingerea rezultatelor invatarii.
Se recomanda abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activitati de inviare variate,
prin care si fie luate in considerare stilurile individuale de invatare ale fiecdrui elev, inclusiv
adaptarea la elevii cu CES.
Acestea vizeaza urmitoarele 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;
®* Tmbinarea si alternanta sistematici a activitatilor bazate pe efortul individual al elevului
(documentarea dupa diverse surse de informare, observatia proprie, exercitiul personal,
instruirea programati, experimentul si lucrul individual, tehnica muncii cu fise) cu
activitatile ce solicitd efortul colectiv (de echipd, de grup) de genul discutiilor, asaltului
de idei etc.;
= folosirea unor metode care si favorizeze relatia nemijlocitd a elevului cu obiectele
cunoasteril, prin recurgere la modele concrete:;
® insusirea unor metode de informare §i de documentare independenta, care ofera
deschiderea spre autoinstruire, spre invatare continui
Competentele cheie integrate in modulul *Politici de marketing” sunt din categoria:

¢ Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de

invitate si cunoastere;

e Competente de sensibilizare si de expresie culturali;

¢ Competente antreprenoriale;
Profesorul trebuie sa promoveze experiente de invatare prin continuturi si activitati, cit mai variate
care sd sus{ind dezvoltarea potentialului fiecarui elev.
Exemple de metode inovative de predare-invitare, fixare-sistematizare, rezo
probleme, stimularea creativititii, care pot fi utilizate in activitatea didactica:

Metode de predare-invitare | Metode de Jfixare si sistematizare | Metode de rezo
a cunogtintelor si de verificare prin stimula
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Metode de predare-invitare

Metode de fixare si sistematizare
a cunogstintelor si de verificare

Metode de rezolvare de probleme
prin stimularea creativititii

Metoda predarii/invitarii
reciproce

Harta cognitiva sau harta
conceptuala

Brainstorming

STAD (Student Teams
Achievement Division)

Matricea conceptuali

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 schimbirii perechii

Tehnica florii de lotus

Phillips 6/6

(Share-Pair Circles) Metoda ABCD
Metoda piramidei / bulgdrelui | Metoda R.A 1. Tehnica 6/3/5
| de zdpada Metoda Delphi

Turul galeriei
Desfagurare
Se comunici sarcina de lucru.

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

Produsul poate fi un desen, o schema/ un circuit/ o organigrama etc.
Elevii prezintd in fata clasei produsul, ex

intrebarilor puse de colegi.

Se expun afisele intr-o miniexpozitie etc.
Léanga fiecare afis se lipeste o foaie goal.

Li se cere grupurilor si faca un tur, cu oprire in fa

comentariile, sugestiile, intrebarile lor.

Avantaje:

Elevii ofera si primesc feedback.

Elevii au gansa de a compara
autoevaluare.
Dezavantaje:

produsul muncii lor cu cel al

Dificultatea de a cuprinde mesajul integral al produselor colegilor.
Dificultatea de a sintetiza ideile esentiale.
Exemplificare metoda creativi Turul galeriei

Rezultatul inviatarii:

plicdnd semnificatiile ideilor reprezentate si raspund

ta fiecrui afis, $i sd noteze pe foaia albi anexati

altor echipe, in cadrul procesului de

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 Sa identifice principalele caracteristici ale firmei de exercitiu;

© Sa stabileascd forma si continutul optim pentru poster;
© Saargumenteze alegerea ficuti.
Mod de organizare a activititii:

O Activitate pe grupe
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Resurse materiale:
o Foi de hartie
o Foi de flipchart
o Markere
o Reviste, fotografii.
Durata: 45 minute
Desfasurare:
Pregatire:
o Se organizeaza elevii in grupe de céte 4-5 persoane pe criteriul ales de profesor.
Realizare:
©  Se comunica sarcina de lucru: realizati un poster care si promoveze firma de exercitiu.
o Profesorul prezinti modul de lucru.
o Se formeaza grupurile de lucru si se lucreazi pe o foaie de format mare (afis, poster).
o Elevii prezinti in fata clasei posterul, explicind semnificatiile ideilor reprezentate si raspund
intrebarilor puse de colegi.
Se expun afisele intr-o miniexpozitie.
o Fiecare grupa viziteaza expozitia si acorda note conform unei fise de apreciere. Apoi fisele
sunt lipite langa afisul corespunzitor.

L]

Fisi de apreciere

Pe o scard de la 1 la 10 notati aprecierile voastre pe urmatoarele criterii :
Criterii de evaluare 1 2 3 4 5 6 ] 8 9 10
1 | Aspect general
2 | Acuratetea
informatiilor
3 | Accesibilitatea
limbajului
Originalitate
Creativitate
Contributii personale
Imagini sugestive
Documentare
Din oficiu 20
Punctaj final:

OO~ |n| &

Punctaj final — maxim 100 de puncte (se adund punctajele acordate anterior, dar si 20 puncte din

oficiu) :

Evaluarea a fost realizatd de echipa ......... formati din elevii:
v
» W sasomrmss e A e S
3 L
Le -
o
o R R e
DA o,

Evaluare si feed-back:
© Activitatea se va evalua pe baza unei fise de evaluare (detaliatd la capitolul Sugestii p LIVl
evaluarea) r
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e Sugestii privind evaluarea
Evaluarea reprezinta partea finala a demersului de proiectare didactica, prin care profesorul
va masura eficienfa intregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmireste masura in care elevii
au achizitionat rezultatele invagarii 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 pregitire al elevului.
b. In timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continud a rezultatelor invatarii.
* Planificarea evaludrii trebuie si aibi loc intr-un mediu real, dupd@ un program stabilit,
evitdndu-se aglomerarea evaludrilor in aceeasi perioadi de timp.
c. Finala
" Realizata 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 urmatoarele instrumente de evaluare initial:

o intrebari,

e (Chestionare,

e Exercitii de tipul stiu/vreau sa stiu/am invitat,

¢ Brainstorming.

Sugerdm urmatoarele instrumente de evaluare continui:
e Fise de observatie,
Fise test,
Fise de lucru,
Fise de autoevaluare,
Fise de monitorizare a progresului,
Fige 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;
Figa de autoevaluare a capacititii colaborative,
Lista de verificare a proiectului,
Brainstorming,
Planificarea proiectului,
Fisa de observatie,
Jurnalul elevului,
Teme de lucru,
e Prezentare.
Propunem urmatoarele instrumente de evaluare finali:

e Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare.

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

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

® Portofoliul - care oferda informatii despre rezultatele scolare ale elevilor, activititile
extrascolare etc.

 Probele practice - ofer posibilitatea evaluarii capacitatii de aplicare a cunostinte}Gx
in rezolvarea unor probleme practice.

é?

7]

-*

m

<
X
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In cadrul laboratorului tehnologic evaluarea se va efectua in conditii de simulare a activitdtii firmei
de exercifiu. Procesul de evaluare va viza si evaluarea competentelor cheie agregate modulului.
Rezultatele invatdrii/ competentele cheie dobandite se evalueazi 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 evaludrii rezultatelor invatirii:

Cunostinte Abilitaiti Atitudini
9.1.12. Descrierea 9.2.11. Aplicarea tehnicilor de 9.3.7. Raportarea creativa si
metodelor si tehnicilor de promovare. expresivd a propriilor puncte
promovare 9.2.12. Dezvoltarea creativitatii si de vedere la opiniile altor
aplicarea ei in diverse contexte persoane (clientii).
profesionale.

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

o Si identifice principalele caracteristici ale firmei de exercifiu;

o Sa stabileasca forma si continutul optim pentru poster;

O Sa argumenteze alegerea facuta.

e Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora

Nr. Criterii de realizare si . - . . Punctaj
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
I. | Primirea si planificarea | 15% | Analizarea pertinenta a sarcinii de 30% 3
sarcinii de lucru lucru.
Alegerea instrumentelor specifice 40% 3
realizarii unui poster.
Planificarea activitatilor aferente 30% 5
realizarii posterului.
2. | Realizarea sarcinii de 35% | Respectarea etapelor de realizare a 40% 14
lucru osterului.
Rezolvarea sarcinii de lucru este in 40% 14
conformitate cu obiectivele stabilite.
Folosirea corespunzitoare a 20% 7
instrumentelor pentru realizarea
posterului.
3. | Prezentarea si 50% | Utilizarea corectd 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 cdilor de imbunitatire. 20% 10
Total 100 p

Fisa de evaluare a activitatii

Criterii de apreciere a performantei

\ Indicatori de apreciere a performantei |
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Maxim | Acordat
1. Analizarea pertinenti a sarcinii de lucru. 5
2. Alegerea instrumentelor specifice realizirii unui poster. 5
3. Planificarea activitatilor aferente realizrii 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 corecta a termenilor si limbajului de specialitate. 10
8. Prezentarea solutiei referitoare la promovarea scolii. 10
9. Argumentarea alegerii elementelor posterului. 20
10.  Indicarea cdilor de imbunatatire. 10
Total 100 p

e Bibliografie

1. Balaure V., Adascilitei V., Bilan C., Boboc St., Citoiu 1., Olteanu V., Pop N. Al,
Teodorescu N. (2002), Marketing, Editura Expert, Bucuresti.

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

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

4. lIlie S., Tanislav C., Postovei C., (2007), Mediul concurential al afacerilor, manual pentru

clasa a XII-a, Filiera tehnologica, Editura Oscar Print , Bucuresti.

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

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

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

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

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 Invitimantului
Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregdtire profesionald si auxiliare
curriculare

14. http://www.ccm.ac.uk/Itech; cfet/materials/materials.asp
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MODUL II. ANALIZA ECONOMICO-FINANCIARA

e Noti introductivi

Modulul Analiza economico-financiari este o componenta a ofertei educationale (curriculare)
pentru calificdri profesionale din domeniul de pregatire profesionald Economic, face parte din
cultura de specialitate si pregatirea practicd saptamanali (laborator tehnologic) aferenti clasei a XII-
a, Invatdmant liceal tehnologic.
Modulul are alocat un numir de 62 ore/an, conform planului de invatimant, din care:

® 31 ore/an — laborator tehnologic prin metoda firma de exercitiu.

Modulul ,,Analiza economico-financiari” este centrat pe rezultate ale invagarii si vizeaza
dobandirea de cunostinte, abilititi si atitudini necesare angajdrii pe piata muncii in una din
(ocupatiile) calificérile specificate in SPP-urile corespunzitoare calificarilor profesionale de nivel 4,
din domeniul de pregitire profesionala Economic, sau in continuarea pregitirii intr-o calificare de
nivel superior.

e Structuri modul

Corelarea dintre rezultatele invitirii din SPP si continuturile fnvitarii

| URI 11. Intocmirea situatiilor
financiare

Rezultate ale invitirii (codificate
conform SPP)

Cunostinte | Abilitati | Atitudini

Continuturile invitirii

3.1.1 %85 8 i13.1. L. Reprezentarea entititii prin situatii financiare:
T2 11.3.2. a. Lucrdri premergitoare intocmirii situatiilor
11.2.3. 11.3.3. financiare;
11.2.4, b. Abordari privind bilantul entitatii — sursi

informationala a analizei financiare;

¢. 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 interni — 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




URI 11. Intocmirea situatiilor
financiare

Rezultate ale invitirii (codificate Conti Si e oa
ontinuturile invatarii
conform SPP) f !

Cunostinte | Abilitati | Atitudini

11.1.2. LIS IIl. 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);

¢. Indicatori de gestiune;

d. Indicatori de profitabilitate;
IV.  Reprezentarea grafici 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 | Abilititi | Atitudini Aspecte abordate prin firma de exercitiu
VL1, 11.2:1. 5 I. Reprezentarea firmei de exercitiu prin situatii
11.2.2 11.3.2. financiare
H.23 11i.33, Intocmirea bilantului in firma de exercitiu;
11.2.4. intocmirea contului de profit si pierdere in firma de
exercitiu;

IL Surse de finantare ale entititii
Surse de finantare interne ale firmei de exercitiu;
Surse de finantare externe (credite bancare s1 fonduri

europene).
LiA.2, 11.2.5 Prezentarea, calcularea si analizarea indicatorilor
11.2.6 economico-financiari in firma de exercitiu

Indicatori de lichiditate si solvabilitate;
Indicatori de risc (datorii);

Indicatori de gestiune;

Indicatori de profitabilitate.

e @ e

° Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si intrumente, machete, materii

prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobandirii
rezultatelor invitirii (existente in scoald sau la operatorul economic):
Echipamente tehnice de invitare, predare $1 comunicare care faciliteaza activitatea cadrului
didactic si receptivitatea fiecarui eley:
Calculator, video-proiector, imprimanti, soft de specialitate;
Legislatie in contabilitate;
Planul de conturi general;
Documente de specialitate;
Tabla, creta, marker, flipchart.

K AR

® Sugestii metodologice
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Continuturile modulului ,, Analiza economico-financiari” trebuie si fie abordate intr-o manieri
integrata, corelatd cu particularitatile si cu nivelul iniial de pregitire al elevilor.

Numarul de ore alocat fiecdrei teme rimane 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 didacticd si de ritmul de
asimilare a cunostintelor de catre colectivul instruit.

Se recomanda ca in cadrul Firmei de exercitiu - laborator tehnologic si fie abordate in context
profesional cu preponderentd urmatoarele aspecte: Reprezentarea firmei de exercitiu prin situatii
financiare; Surse de finantare ale entititii; Prezentarea, calcularea si analizarea indicatorilor
economico-financiari in firma de exercitiu.

Modulul ,,Analiza economico-financiara” are o structuri flexibila, deci poate incorpora, in orice
moment al procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregdtirea se recomandi a se
desfasura in laboratoare sau/si in cabinete de specialitate, ateliere de instruire practica din unitatea
de invatdmant sau de la operatorul economic, dotate conform recomandirilor mentionate mai sus.
Pregitirea in cabinete/ laboratoare tehnologice/ ateliere de instruire practicd din unitatea de
invatamant sau de la operatorul economic are importanti deosebita in atingerea rezultatelor invatarii.
Se recomanda abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activitati de invatare variate,
prin care sd fie luate in considerare stilurile individuale de invitare ale fiecarui elev, inclusiv elevilor
cu CES.

Acestea vizeazd 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 educaie;

" imbinarea si alternanta sistematicd a activititilor 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 si favorizeze relatia nemijlocitd a elevului cu obiectele
cunoasterii, prin recurgere la modele concrete;

= insusirea unor metode de informare si de documentare independenta, care oferd
deschiderea spre autoinstruire, spre invitare continua.

Competentele cheie integrate in modulul Analiza economico-financiari sunt din categoria:
e Competente de bazi de matematici, stiinte si tehnologice.
e Competente sociale si civice.

Profesorul trebuie s promoveze experiente de invitare prin continuturi si activitati, cat mai

variate care sa sustina dezvoltarea potentialului fiecirui elev.

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

Metode de predare-invitare a cunostintelor si de verificare prin stimularea creatlyjait
Metoda predarii/invitirii Harta cognitiva sau harta Brainstorming /. *
reciproce conceptuala 3

STAD (Student Teams Matricea conceptuala | Explozia stelaf;éf

2
17
<

Metode de fixare si sistematizare | Metode de rezolvare de probleme




Metode de predare-invitare

Metode de fixare si sistematizare
a cunostintelor si de verificare

Metode de rezolvare de probleme
prin stimularea creativititii

Achievement Division)

Metoda Jigsaw (Mozaicul)

Lanturile cognitive

Metoda Palariilor ganditoare

Cascada

Diagrama cauzelor si a efectului

Caruselul

TGT- Metoda turnirurilor intre
echipe

Pénza de paianjen ( Spider map —
Webs)

Studiul de caz

Metoda schimbarii perechii Tehnica florii de lotus Phillips 6/6

(Share-Pair Circles)

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

Un exemplu de metoda didactici ce poate fi folosita in activitdtile de invatare este metoda Metoda

Stiu/vreau sa stiu/am inviitat.

Metoda Stiu/vreau si stiu/am invitat — Utilizarea acestei metode 3i solicita pe elevi si realizeze
conexiuni intre cunostintele anterior insusite si noile informatii, ceea ce favorizeaza invatarea.

Exemplificarea Metodei creative Stiu/vreau sd stiu/am finvdifat in vederea dobandirii unor

rezultate ale invatarii.

Cunostinte Abilitati Atitudini
11.1.2. Descrierea indicatorilor . ; 11:3.2; Asumarea
" g 11.2.5. Calcularea indicatorilor | -7 = .
economico-financiari . s ik ... | responsabilitatii in calcularea
economici  privind  situatia

generald a patrimoniului

indicatorilor economico-

financiari

Activitate: Determinarea indicatorilor economico-financiari.

Obiective:

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

— Prezentarea semnificatiei indicatorilor.

Mod de organizare a activititii:

e Profesorul propune elevilor si se grupeze in cinci echipe, fiecare intocmind o listd cu ceea
ce stiu despre si o alta cu ceea ce doresc si afle.

Resurse materiale:

e Flipchart

e Foi de flipchart
e Markere

e Coli A4

Durati: 45 minute

Profesorul construieste pe tabla urmatorul tabel,

de lucrat:

pe care il va completa dupi ce echipg




Ceea ce stiu/ Ceea ce vreau si stiu Ceea ce am invitat
cred ca stiu

s sas sse

intrebarile care au ramas fara raspuns pot constitui tema pentru studiu individual acasa.
e Sugestii privind evaluarea

Evaluarea reprezinta partea finald a demersului de proiectare didacticd, prin care profesorul
va masura eficienta intregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmareste masura in care elevii
au achizitionat rezultatele invatarii propuse in standardele de pregitire profesionali.

Evaluarea poate fi:
a.  La inceputul modulului — evaluare initialé:
® Instrumentele de evaluare pot fi orale si scrise;
* Reflectd nivelul de pregitire al elevului.
b. In timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continud a rezultatelor invadrii.
* Planificarea evaludrii trebuie si aiba loc intr-un mediu real, dupa un program stabilit,
evitdndu-se aglomerarea evaludrilor in aceeasi perioada de timp.
c. Finala
* Realizata printr-o lucrare cu caracter aplicativ si integrat la sfarsitul procesului de
predare/ invatare si care informeazi asupra indeplinirii criteriilor de realizare a
cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor.
Se propun urmatoarele instrumente de evaluare initiala:
e intrebari;
¢ chestionare;
e exercifii de tipul stiu/vreau sa stiu/am invatat;
e brainstorming.
Sugerdm urmdtoarele instrumente de evaluare continua:
e Fise de observatie;
Fige test;
Fise de lucru;
Fise de autoevaluare:;
Fige de monitorizare a progresului:
Fise pentru evaluarea/autoevaluarea abilitatilor specifice;
 Teste de verificare a cunostintelor cu: itemi cu alegere multipla, itemi alegere duali, 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 finali:
® Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare.
e Proiectul - prin care se evalueazi metodele de lucru, utilizarea corespunzit
bibliografiei, materialelor si echipamentelor, acuratetea tehnici, modul de
ideilor si materialelor intr-un raport. Poate fi abordat individual sau de ciitre u
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* Studiul de caz - care consti in descrierea unui produs, a unei imagini
electronice care se referd la un anumit proces tehnologic.

e Portofoliul - care ofera informatii

extrascolare etc.

despre rezultatele scolare ale

sau a unei inregistrari

elevilor, activitatile

e Probele practice - ofera posibilitatea evaluirii capacitatii de aplicare a cunostintelor teoretice

in rezolvarea unor probleme practice.

In cadrul laboratorului tehnologic evaluarea se va efectua in condifii de simulare a activitafii firmei
de exercifiu. Procesul de evaluare va viza si evaluarea competentelor cheie agregate modulului.

Rezultatele fnvatarii/ competentele cheie dobandite se ev
realizat agregarea acestora in unitatile res

in contextul profesional.

Exemplificarea evaluirii rezultatelor Invatarii:

alueaza integrat in situatiile in care s-a
pective si separat in situatiile in care pot fi individualizate

Cunostinte Abilitati Atitudini
11.1.2. Descrierea indicatorilor . : 11.3.2, Asumarea
: . 11.2.5. Calcularea indicatorilor s N
economico-financiari ke e ... | responsabilitétii in
economici  privind  situatia o ;

» : S calcularea indicatorilor

generala a patrimoniului . g b

L economico-financiari

Activitate: Determinarea indicatorilor economico-financiari

Obiective:

© Identificarea indicatorilor economico-financiari aj entitatii.
o Colectarea informatiilor necesare determinarii indicatorilor.
o Calcularea indicatorilor economico-financiari.

o Prezentarea semnificatiei indicatorilor.

Criterii de realizare si ponderea acestora

Nr.
crt. | acestora

Criterii de realizare si ponderea

Indicatorii de realizare si ponderea

acestora

Punctaj

1. Primirea i planificarea
sarcinii de lucru

30%

Selectarea informatiilor necesare
identificarii  si  determinarii
indicatorilor economico-
financiari.

60% 18

Alegerea  instrumentelor de
lucru: foi de flipchart, marker,
coli.

40% 12

2. Realizarea sarcinii de lucru

40%

Respectarea etapelor prezentate
de cadrul didactic

25% |10

Realizarea  calculelor pentru
determinarea indicatorilor pe
baza informatiilor din bilant.

50% |20

Utilizarea corectd a notiunilor
stiintifice.

25% 10

3. Prezentarea si promovarea
sarcinii realizate

30%

Folosirea corecta a terminologiei
de specialitate

20% |6

Prezentarea  unei aprecieri
globale a muncii realizate.

20%

Argumentarea activitatii

40%

20




Nr. | Criterii de realizare si ponderea | Indicatorii de realizare si ponderea Punctaj
crt. | acestora acestora

realizate.

Indicarea corecta a articolelor |, .

: % 20% |6
contabile dupi criteriile date
Total 100 p
Fisa de evaluare a activititii
Criterii de apreciere a performantei: Punctaj ]
Maxim Acordat
1. Selectarea informatiilor necesare identificarii si determindrii 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 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 corecti a articolelor contabile dupa criteriile date. 6
TOTAL 100
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*** - OMFP 2634/2015 privind documentele financiare-contabile
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- www.edu.ro — este pagina web a Ministerului Educatiei si Cercetarii de unde puteti
accesa standardele de pregitire profesionala
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Pentru Laboratorul tehnologic — “Firma de exercitiu”

24.

25.
26.
27.

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

*** - www.economicsoftware.ro/vate

*** . www.ase.ro/bibliotecavirtuala

FEE - WWW.conta.ro
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MODUL I1I. NEGOCIERE SI CONTRACTARE
e Noti introductivi

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 pregatirea practicd saptamaénala, aferenta clasei a XllI-a, Invatamant liceal - filiera
tehnologica.
Modulul are alocat un numirul de 62 ore/an, conform planului de invatamant, din care:

= 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 angajarii pe piata muncii in una din ocupatiile specificate in
SPP-urile corespunzatoare calificarilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregitire
profesionald Economic, sau in continuarea pregitirii intr-o calificare de nivel superior.

e Structurid modul

Corelarea dintre rezultatele invitirii din SPP si continuturile invatirii

URI 12. Aplicarea tehnicilor de ]
negociere si contractare
Rezultate ale invitirii (codificate Continuturile invatirii
conform SPP)
Cunostinte | Abilititi Atitudini
12.1.1. 1221, 12.5.1- Aspecte definitorii ale negocierii

e Etimologia termenului de negociere.
e Definirea termenului de negociere.

12.1.2. 12,22, 1231, e Particularitatile negocierii in relatie cu procesul
12.2.3. de vanzare-cumpdrare:;
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.
® Codurile de conduita si maniere in relatiile de
negociere — Negociatorul ideal.
e Modalitati de relationare cu partenerii de

afaceri.
12.1.5. 1225, 12.3.3. Negocierea propriu - zisi
1218 12.2.6. 12.3.4. * Etapele procesului de negociere:
1217 12320, v' Demararea procesului de negociere.
12.1.8. v' Identificarea pozitiilor de negocier

v" Schimbul de valori.
v'_Finalizarea procesului de negoci

23




URI

12. Aplicarea

negociere si contractare

tehnicilor de

Rezultate ale finvitirii (codificate Continuturile invatirii
conform SPP)
Cunostinte | Abilitati Atitudini
Tehnici si tactici de negociere
* Tehnici §i tactici de negociere bazate pe
rajionamente, structuri logice si abstracte.
e Tranzactionarea in cadrul proceselor de
vanzare-cumpdrare.
o 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.
122408, °

Tipuri de contracte:

Contractul de vanzare cumpirare.
Contractul de prestare servicii.
Contractul de franciza.
Contractul de leasing.
Contractul de lohn.

Contractul de inchiriere.
Contract de comodat.

Contract de concesiune.
Contractul individual de munca.
Conventii sociale si culturale in
contractuale.

Prevederi contractuale in termeni favorabili
agentului economic - Masuri asiguratorii.

SEEANKKY K

relatiile

Activititi 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.
1227

12.3.3.
12.3.4.

Tehnici si tactici de negociere in firma de exercitiu
Realizarea de tranzactii comerciale in firma de

exercitiu:
v’ la nivel local
v la nivel national
v’ la nivel international

1XL9,
12.1.10.

12.2.8.
12.2.9.
12.2.10.

12.3.5.
12.3.6.

Negocierea contractelor in firma de exercitiu

e Incheierea contractelor de:

2

vanzare cumpdrare.
prestare servicii.
franciza.

leasing.

lohn.

inchiriere.
comodat.
concesiune.

VKRR K
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e Lista minimd de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete,
materii prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare
dobéndirii rezultatelor invitairii (existente in scoald sau la operatorul economic)

v" Documente: legislatie privind negocierea si contractarea, tipuri de contracte, literatur
de specialitate;

v" Echipamente tehnice de invitare, predare si comunicare care faciliteazi activitatea
cadrului didactic si receptivitatea fiecirui elev: calculator, videoproiector, imprimanta
copiator, Internet;

V" Mijloace care asigura buna desfasurarea a procesului de predare - invétare: tabli, creta,
marker, flipchart.

* Sugestii metodologice

Continuturile modulului »Negociere si contractare” trebuie s fie abordate intr-o maniera flexibila,
diferentiata, tinind cont de particularitatile colectivului cu care se lucreazi s1 de nivelul initial de
pregétire al elevilor.
Numarul de ore alocat fiecarei teme ramane la latitudinea cadrelor didactice care predau continutul
modulului, in functie de dificultatea temelor, de nivelul de cunostinte anterioare ale colectivului cu
care lucreaza, de complexitatea materialului didactic implicat in strategia didacticd si de ritmul de
asimilare a cunostintelor de citre colectivul instruit.
Modulul ,,Negociere si contractare” are o structurd 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 practici din unitatea de invatamant
sau de la operatorul economic, dotate conform recomandarilor mentionate mai sus. Pregatirea in
cabinete/laboratoare tehnologice/ateliere de instruire practicd din unitatea de invatimant sau de la
operatorul economic are importantd deosebita in atingerea rezultatelor invatarii.
Se recomanda abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activitafi de invitare variate,
prin care sa fie luate in considerare stilurile individuale de invatare ale fiecirui elev, inclusiv
adaptarea la elevii cu CES.
Aceste activititi de invatare vizeaza:
= aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive §i operatorii ale
elevilor, pe exersarea potentialului psiho-fizic al acestora, pe transformarea elevului in
coparticipant la propria instruire s1 educatie;
= imbinarea si alternanta sistematici 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 echipa, de grup) de genul discutiilor, asaltului de
idei etc.;
* folosirea unor metode care si favorizeze relafia nemijlocita a elevului cu obiectele
cunoasterii, prin recurgere la modele concrete:
® finsusirea unor metode de informare si de documentare independenti, care ofera deschiderea
spre autoinstruire, spre invitare continua.

Competentele cheie integrate in modulul ., Negociere si contractare” sunt din categoria:

e Competente de comunicare in limba roman; si in limba materni

o Competente de comunicare in limbi striine

e Competente de bazi de matematici, stiinte si tehnologie.

e Competente sociale si civice.
Profesorul trebuie si promoveze experienta de invétare prin continuturi si activitati cat mai v
care sa sustind dezvoltarea potentialului fiecaruj elev.
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Exemple de metode inovative de predare-invitare, fixare-sistematizare, rezolvare de
probleme, stimularea creativititii, care pot fi utilizate in activitatea didactica:

Metode de predare-invitare

Metode de fixare si sistematizare
a cunostingelor si de verificare

Metode de rezolvare de probleme
prin stimularea creativitdtii

Metoda predarii/invatarii
reciproce

Harta cognitiva sau harta
conceptuala

Brainstorming

STAD (Student Teams
Achievement Division)

Matricea conceptuali

Sinelg

Explozia stelard

Metoda Jigsaw (Mozaicul)

Lanturile cognitive

Metoda Pilariilor gnditoare

Cascada

Diagrama cauzelor si a efectului

Caruselul

TGT- Metoda turnirurilor intre
echipe

Panza de paianjen (Spider map —
Webs)

Studiul de caz

Metoda schimbarii perechii Tehnica florii de lotus Phillips 6/6
(Share-Pair Circles) Metoda ABCD
Metoda piramidei / bulgirelui | Metoda R.A.. Tehnica 6/3/5
de zapada Metoda Delphi

Un exemplu de metoda didactici ce poate fi folositi in activitaile de invatare este metoda Sinelg.
Metoda se bazeaza pe o modalitate de codificare a textului care permite celui care invati si citeasci,
sa infeleaga in mod activ si pragmatic un continut si intelegerea sensului.

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

Rezultate ale invitarii:

Cunostinte

Abilititi

Atitudini

12.1.9. Descrierea tipurilor de

pe respectarea conventiilor
sociale si culturale ale
| partenerului de afaceri.

contracte economice, folosite in
relatiile interne si externe, bazate

12.2.8. Completarea
contractelor economice tinand
cont de uzantele in vigoare.

12.3.5. Constientizarea
identitatii personale,
acceptarea diversitatii si
valorizarea pozitiva a
diferentelor in procesul de
negociere.

Activitate: Structura contractului de vanzare — cumpadrare

Obiective:

o Saidentifice elementele contractului de vanzare — cumpdrare.

o Si analizeze contractul de vanzare — cumparare.
O  Sa se documenteze in legituri cu elementele ce necesiti clarificari.

Mod de lucru:

o Activitate individuala.
Resurse:

o Foi de hartie.

o Foi de flipchart.
Timp de lucru: 50 minute
Desfasurare:

Pregitire:

Profesorul prezinta modul in care se lucreazi in vederea indeplinirii sarcinii de lucru.

Realizare:

In timpul lecturii elevii marcheaza pe contractul de vanzare — cumparare dat spre studi

e cunostintele confirmate de text (\);
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e cunostintele infirmate/contrazise de text (-);
e cunostinfele noi, neintalnite pana acum (+);
e cunostintele incerte, confuze, care merita si fie cercetate (?).

Dupa lectura, informatiile se trec intr-un tabel:

() ) *) 6]
Elevul marcheazi cu | Elevul marcheazi cu Elevul marcheaza cu Elevul marcheazi 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 ci stie.

Evaluare si feed-back:

Informatiile obtinute individual se discutd in perechi/grupuri etc., apoi se comunicd de citre
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 folositd in vederea formarii unui rezultat al invitarii 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 natura ipotetica.
Concluziile sunt degajate pe baza unei analize obiective si a unei interpretdri subiective. Abordarea
cel mai des folositd constd 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 Tnvitarii
Rezultate ale invagirii

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, s1 tacticile utilizate, pe baza pentru definitivarea
structuri logice si abstracte. rationamentelor logice si tranzactiilor comerciale.
abstracte.




Obiective:
o S descrie tacticile de negociere utilizand rationamente logice.
o Sarealizeze oferta de bazi/ speciala.
o Si stabileasca bugetul alocat achizitionarii de produse/servicii.
o Sinegocieze 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.
Timp de lucru: 50 minute
Desfisurare:
Pregitire:
Se stabilesc patru echipe de negociatori (5 membrii pentru fiecare echipd). Doua dintre ele au ca
scop activititi de vanzare in firma de exercitiu iar celelalte doua, activitati de cumparare. Fiecare
vanzitor isi stabileste oferta proprie (oferta de bazi si oferta speciald) pe care doreste si o
promoveze si sd 0 negocieze cu una sau doud echipe de cumpdritori; iar fiecare cumpdrator are
alocat un buget pentru achizitionarea produselor/serviciilor.
Realizare:
Sarcini de lucru:
e Echipa de vanzitori:
¥' Stabilirea ofertei de baza si a ofertei speciale.
v’ Crearea unui scenariu de tranzactionare cu echipa de cumparitori.
v’ Previzionarea rezultatelor tranzactionarii.
¢ Echipa de cumpiritori:
V' Alocarea bugetului de cumpdrare.
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
fisa de mai jos:

Criterii de apreciere si indici Da Partial Nu Observatii

Definirea tehnicilor de negociere

Stabilirea tehnicilor de negociere utilizate in
firma de exercitiu 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:
* auloc prezentari si discutii in plen folosind regulile stabilite de profesor:;
* profesorul face aprecieri si recomandari, subliniind aspectele importante
comportamentul profesional din timpul derularii negocierilor.
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e Sugestii privind evaluarea

Evaluarea reprezintd 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 pregitire profesionali.

Evaluarea poate fi:

a.

b.

C.

La inceputul modulului — evaluare initiala.
® Instrumentele de evaluare pot fi orale si scrise.
* Reflectd nivelul de pregitire al elevului.

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

* Planificarea evaluirii trebuie si aibd loc dupd un program stabilit, evitindu-se
aglomerarea evaludrilor in aceeasi perioada de timp.

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 urmitoarele instrumente de evaluare initiala:

fmrebéri;

Chestionare;

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

Sugeram urmétoarele instrumente de evaluare continui:

Fige 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 dual, 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.

Se propun urmétoarele instrumente de evaluare finala:

Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare,

Proiectul - prin care se evalueazi metodele de lucru, utilizarea corespunzitoare a
bibliografiei, materialelor i echipamentelor, acuratetea tehnicd, modul de organizare a
ideilor si materialelor intr-un raport. Poate fi abordat individual sau de citre un grup de elevi;
Studiul de caz - care const in descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei Inregistrari
electronice care se referd la un anumit proces tehnologic;

Portofoliul - care oferi informatii despre rezultatele scolare ale elevilor, acti
extrascolare etc.

Probele practice - ofera posibilitatea evalu
in rezolvarea unor probleme practice.




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

Exemplificarea evaluirii 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 rafionamente, 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 vdnzare-cumparare
cumpdrare. si rezolvarea conflictelor.

Portofoliul permite investigarea produselor elevilor. incadrat intr-o evaluare sumativa, furnizeazi
nu doar o informatie punctuala, intr-un anumit moment al achizitiilor elevului, ci chiar o informatie
privind evolutia si progresele inregistrate de acesta in timp, alaturi 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 exercifiu si definitivarea
tranzactiilor comerciale.
Obiective:
Sa descrie tehnicile de negociere.
Sé aplice tehnicile de negociere in tranzactiile derulate la nivel de firma de exercitiu,
Sa valideze tranzactiile pe platforma ROCT.
S& adopte un comportament profesional in negociere si tranzactionare.
Mod de lucru:
Activitate pe grupe.
Resurse:
¢ Foi de hartie.
e Foi de flipchart.
Perioada de desfisurare: 3 luni
Pregiitire:
Profesorul prezintd modul in care se lucreazs 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 §i tranzactionarea in FE”,
Portofoliul cuprinde:
e (Cerere de oferta.
* Oferta de bazi/oferte speciale in FE.
e Comanda.
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Instrumente de plata — template.
Instrumente de platd — completate.
Scann - sold FE pe platforma ROCT.
Fise de lucru.

Fise de evaluare etc.

Criterii §i indicatori de realizare si ponderea acestora

Nr. | Criterii de realizare si Indicatorii de realizare si ponderea acestora Punctaj
crt. | ponderea acestora
L Primirea si 30% | Stabilirea ofertei de bazi si a ofertei speciale | 50% 15
planificarea sarcinii Stabilirea tehnicilor de negociere utilizate in | 30% 9
de lucru firma de exercifiu pentru prezentarea si
discutarea ofertelor.
Preconizarea rezultatelor negocierii  in | 20% 6
functie de tacticile utilizate.
2. Realizarea sarcinii | 40% | Derularea tranzactiilor comerciale. 25% 10
de lucru Validarea tranzactiilor comerciale pe | 25% 10
platforma ROCT.
Colaborarea cu membrii echipei de | 25% 10
negociere.
Comunicare cu membrii echipei. 15% 6
Comportament profesional. 10% -+
3. Prezentarea si 30% | Analiza rezultatelor. 30% G
promovarea Formularea de concluzii. 30% 9
sarcinii realizate Stabilirea unor masuri de imbunatitire. 40% 12
Eotal punctaj 100
Fisa de evaluare a activititii
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
S. Validarea tranzactiilor comerciale pe platforma 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 imbunatitire 12
TOTAL 100
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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;
- numadrul 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 echipi - daci e cazul;
- agteptarile elevului de la activitatea desfisurata.
5. CRONOLOGIE;
- punerea in ordine cronologicd a tranzactiilor
derulate.
6. AUTOEVALUAREA
- autoevaluarea activitatilor desfisurate;
- concordanta scop-rezultat;
- progresul facut;
- nota pe care cred ca o merita.
7. ALTE MATERIALE
- calitatea acestora;
- adecvarea la aplicarea tehnicilor si tacticilor de
negociere in cadrul firmei de exercitiu si
definitivarea tranzactiilor comerciale;
| - relevanta pentru tema data.

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

In situaia evaluarii prin notare se va tine seama de stadiul realizirii criteriilor si indicatorilor.
Cadrul didactic va intocmi un barem de notare adaptat structurii portofoliului.
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MODUL IV. REALIZAREA ACTIVITATII DE BIROU

e Nota introductivi

Modulul ,,Realizarea activitatii de birou”, componenti a ofertei educationale (curriculare) pentru
calificiri profesionale din domeniul de pregidtire profesionala Economic, calificarea profesionala
Tehnician in administratie, face parte din cultura de specialitate si pregatirea practica saptimanala,
aferenti clasei a XII-a, invatamant liceal —filiera tehnologica.
Modulul are alocat un numar de 93 ore/an, conform planului de invatamant, din care:

62 ore/an — laborator tehnologic
Modulul ,,Realizarea activititii de birou” este centrat pe rezultate ale Invatarii si vizeaza
dobandirea de cunostinte, abilitdti si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in una din ocupatiile
specificate in SPP-urile corespunzitoare calificirilor profesionale de nivel 4, din domeniul de
pregatire profesionald Economic, sau in continuarea pregatirii intr-o calificare de nivel superior.

e Structuri modul

Corelarea dintre rezultatele invitirii din SPP si continuturile invatarii

URI 14 Realizarea activititii de birou Continuturile invitirii —\
Rezultate ale invitirii (codificate conform
SPP)
Cunostinte Abilitati Atitudini
14.1.1 14.2.1 14.3.1 Elementele definitorii ale comunicirii la locul
14.2.2 14.3.2 de munci si cu publicul

® Analizarea elementelor definitorii ale
comunicarii la locul de munci si cu
publicul.

* Identificarea colaboratorilor cu care
organizatia are relatii de afaceri.

14.1.2 Problemele cotidiene din organizatie
14.2.3 ® Activitatea cotidiana din organizatie:
rezolvarea problemelor zilnice-
corespondenta scrisd, convorbiri
telefonice, curierat.

14.1.3 14.2.4 14.3.3 Descrierea utilitarelor personale
® Organizarea, utilizarea, reinnoirea unor
utilitare personale (aparaturd moderni de
birou-calculatorul, magina de multiplicat,
fax, aparatura de inregistrare-clasare,
interfonul)
e Utilizarea wunei agende electronice:
consultare, completare, modificare
14.1.4 14.2.5 14.3.4 Prezentarea conditiilor favorabile dialo u
14.2.6 cu publicul

* Conditiile favorabile dialoguluj
publicul si a derularii discutiilges
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URI 14 Realizarea activititii de birou

Rezultate ale invitirii (codificate conform

SPP)

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

Continuturile invitirii

vederea solutiondrii problemei.

® Derularea  discutiilor in  vederea
solutionarii problemei: precizarea
problemei in discutie, scopul ce trebuie
atins, incurajarea interlocutorului,
evitarea contrazicerilor, atmosfera calma,
politicoasa, stapanire de sine pentru orice
moment, obiectivitate, raspunsuri clare si
precise,  eliminarea neintelegerilor,
tonalitate, ritm.

e Eliminarea barierelor de comunicare: de
limbaj, mediu, pozitia emitatorului,
conceptie

* Incheierea conversatiei: rezumarea
punctelor

® Rezolvarea  reclamatiilor clientilor:
verbale, scrise Si informarea
reclamantului asupra masurilor luate.

14.1.5

14.2.7

14.3.5

Prezentarea procedurilor de monitorizare a
corespondentei
e Activitatea de gestionare a
corespondentei:  aplicarea  procedurilor
relative  la  receptia corespondente;:
identificarea destinatarului, fotocopierea
scrisorilor si documentelor destinate mai
multor persoane, repartizarea
corespondentei in cadrul organizatiei.

14.1.6

14.2.8

14.3.6

Descrierea  elementelor  definitorii ale
administrarii corespondentei
Analizarea elementelor definitorii ale
administrarii corespondentei:

» Clasificarea corespondentei in functie de:

® scop: de solicitare, informare, comands,
constatare, indrumare si control,
reclamatie , insotitoare de acte.

* modul de intocmire : tipizate, netipizate

* valoare juridica: originalul, copia,
duplicatul, copie certificata, copie
legalizats, fotocopie, extrasul.

® etapa din procesul comunicirij :
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URI 14 Realizarea activititii de birou

Rezultate ale invatarii (codificate conform
SPP)

Cunostinte Abilitati Atitudini

Continuturile invitarii

initiala , de raspuns , de revenire

e natura actului : cerere, contestatie ,
plangere, intdmpinare , adeverinti ,
delegatie , chitanta, certificat.

e organ emitent : acte oficiale emise de
organele puterii de stat, organele
administratiei publice, agenti economici ,
persoane fizice.

> Inregistrarea datelor cu privire la
corespondenta primitd: numir de ordine,
data, numele si adresa expeditorului,
destinatar, obiect, anexe, observatii
particulare.

» Expedierea corespondentei organizatiei
prin posta: inregistrarea corespondentei,
plata tarifelor postale, completarea
recipiselor aferente trimiterilor speciale
(recomandate, transport  platit de
destinatar, colet, servicii de expediere

rapida )

» Comunicarea prin posti electronica.

14.1.7 14.2.9 14.3.7

Prezentarea stilurilor si particularititilor
lexicale si gramaticale specifice corespondentei
oficiale:
Particularititile stilistice specifice corespondentei
administrative
* Vocabular: terminologia din domeniu,
cuvinte i expresii conforme cu fondul de
notiuni si ideei al scrisorii, neologisme
necesare; formd, gramaticd, constructie
sintactica

e Stil: claritate, concizie, corectitudine,
precizie, sobrietate si oficialitate , politete
si demnitate

14.1.8 14.3.8

Prezentarea elementelor caracteristice ale
structurii si redactarii scrisorilor oficiale
Structura scrisorii oficiale:

» Elemente obligatorii: antet, numirul
data inregistrarii, adresa destin
obiectul scrisorii, functia, sem
stampila unitatii
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URI 14 Realizarea activititii de birou

Rezultate ale invitérii (codificate conform
SPP)

Cunostinte Abilitati Atitudini

Continuturile invatarii

14.2.10
14.2.11
14.2.12

e Elemente ocazionale: anexe, initialele
redactorului, mentiuni specifice

e Inscripiii exterioare (plic): expeditor,
adresd, mentiuni speciale (secret, strict
secret, personal)

Tipuri de scrisori:
e de initiativa: scrisoare inifiald, scrisoare de
rdspuns, scrisoare de revenire

e de cerere: cerere de ofertd, oferta,
reclamatie

* juridice: contestatie, intampinare, plangere

Categorii de cereri:
e oficiala: de aprobari si autorizatii, de
remitere de acte, de chemare in judecata,
de arbitrare

e personald: de concediu, de transfer, de
trecere la altd categorie de angajare, de
inscriere la cursuri, de pensionare, de
stabilire a obligatiilor administrative, de
certificare

Continutul scrisorii oficiale:
e Planul scrisorii: introducere, motivare
(continut), concluzii

 Elemente structurale: titlu, numar propriu de
ordine, obiectul, scopul emiterii, acte
doveditoare, analiza faptelor, functia
semnatarului, stampild, numar de
exemplare

14.1.9 14.2.13 14.3.9

Prezentarea modalititilor de expediere, clasare
si arhivare a corespondentei:

Analizarea modalitdtilor de expediere, clasare si
arhivare a corespondentei:

Sortarea corespondentei de expediat: scrisori,
adrese, rapoarte, somatii, situatii statistice, colete.
Modalitéti de expediere: fax, posta electronica,
posta, curierat

Inregistrarea corespondentei: numir de ordine,
datd, numele si adresa expeditorului,
destinatarului, observatii, anexe (borderouri, cai
de iesiri §i intréri, baza de date electronice,
condicd de expediere prin curier)
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URI 14 Realizarea activititii de birou

Rezultate ale Invitarii (codificate conform

SPP)

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

Continuturile invatarii

Clasare:  cronologicd, alfabetici, numerica,
zecimala, alfanumerica

Arhivare: nomenclatorul termenelor de pastrare a
documentelor; nomenclatorul dosarelor; registrul

de evidenta curenta.

14.1.10

14.2.14

14.3.10
14.3.11

Descrierea elementelor definitorii ale derulirii
activitatilor publice si de protocol

Analizarea elementelor derularii activitatilor
publice si de protocol:

-comunicarea prin intermediul telefonului cu
diferite categorii de public;

-primirea publicului si protocolul;

-activitdti de relatii publice.

14.1.11

14.2.15

14.1.12

14.2.16

14.1.13

14.2.17

14.3.12
14.3.13

Descrierea elementelor specifice activititii de
birou

Analizarea elementelor specifice activitatii de
birou:

e executarea serviciilor de birou - procesare
text; copiere; tehnoredactare respectind
calitatea scrierii, ortografia, claritatea,
coerenta, incadrarea in pagini

e {inerea evidentei stocurilor de
consumabile hartie, toner, consumabile,
tipizate, intrate si iesite

e respectarea deontologiei profesionale -
amabilitatea in relatiile cu publicul,
respectarea confidentialitatii informatiilor

Prezentarea si utilizarea echipamentelor de
birotica:

¢ identificarea echipamentelor de birotici .-
fax,  telefon, copiator, calculator,
imprimanta, multifunctionale

¢ intrefinerea echipamentelor de birotica -
curenta, periodica, inlocuirea
consumabilelor (toner, cartus, hartie)

e utilizarea echipamentelor de birotica -.
pentru  transmiterea §i  receptionarea
comunicarilor, executarea manuald i
automatd a copiilor, procesare text,
tehnoredactare

Prezentarea soft-ul informational specific
activititii de secretariat:

® accesarea soft-ului

lucrérilor specifice

text, creare fisi
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URI 14 Realizarea activitatii de birou

Rezultate ale invitirii (codificate conform
SPP)

Cunostinte Abilitati Atitudini

Continuturile Invitirii

economice, administrative, acte uzuale,
situatii statistice, scrisori de multumire,
telegrame

» folosirea Internetului pentru documentare
- motoare de ciutare pe internet, accesarea
site-urilor specializate pe domenii
(legislatie, administratie centrala si locala,
invatamant, sanatate, cultura)

14.1.14 14.2.18

14.3.14
14.3.15

14.3.16
14.3.17

14.1.15 14.2.19

14.1.16 14.2.20

14.2.21

Descrierea conceptului si elementelor eticii si
comportamentului profesional
® Conceptul si elementele eticii $i
comportamentului profesional
® Disciplina in munca: responsabilitatile la
locul de munci: reglementiri
guvernamentale, ROI, ROF, procedurile $i
politica firmei
e Pastrarea secretului de serviciu

Prezentarea principiilor de etica profesionala
si a importantei dezvoltirii propriei capacititi
de a comunica constructiv
* Principiile de etica profesional: principiul
egalitatii, principiul nediscriminarii,
accesului la informatie, principiul
transparentei, principiul respectului si
consideratiei, principiul confidentialitatii.
* Importanta dezvoltarii propriei capacitati
de a comunica constructiv in diferite
medil, de a arata toleranta, de a exprima si
intelege diferite puncte de vedere
e Climatul favorabil lucrului in echipa si
rezolvarea conflictelor de munca

Prezentarea normelor de comportament si
conduitid la locul de munci

® Principiile etice de comportament 1in
relatiile de munca.

* Normele de comportament si conduiti in
cadrul grupului: calm, stapanire de sine,
onestitate, respectarea partenerului,
ascultarea opiniilor si argumentelor
partenerilor, demnitate, si nu creeze
suspiciuni, tact, atitudine pozitiva.

e Comportamentul etic in relatiile cu -
publicul. @,
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Lista minima de resurse materiale(echipamente, unelte si instrumente, machete, materii prime

si materiale, documentatii tehnice, economice si juridice etc.) necesare dobandirii rezultatelor
invatirii( existente in scoali sau la operatorul economic):

v' Echipamente tehnice de invatare, predare si comunicare care faciliteazi activitatea cadrului
didactic si receptivitatea fiecarui elev: calculatoare, videoproiector, imprimanta.

v Legislatie in administratia publica

v" Formularisticd (documente) de specialitate

v Tabla, cretd, marker, flipchart.

® Sugestii metodologice

Continuturile modulului ,Realizarea activititii de birou” trebuie si fie abordate intr-o manieri
integratd, corelata cu particularitatile si cu nivelul initial de pregitire al elevilor,

Numdrul de ore alocat fiecdrei teme raméne la latitudinea cadrelor didactice care predau
confinutul 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 citre colectivul instruit.

Modulul,, Realizarea activititii de birou” are o structurd Sflexibild, deci poate incorpora, in orice
moment al procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregitirea se recomandi a se
desfagura in laboratoare sau/si in cabinete de specialitate, ateliere de instruire practicd din unitatea
de inva{dgmant sau de la operatorul economic, dotate conform recomandarilor mentionate mai sus.
Pregatirea in cabinete/ laboratoare tehnologice/ ateliere de instruire practica din unitatea de
invatamant sau de la operatorul economic are importanti deosebit 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 invitare ale fiecirui elev, inclusiv
adaptarea la elevii cu CES.

Acestea vizeazd 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 alternanfa sistematicd a activititilor 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.;

o folosirea unor metode care si favorizeze relatia nemijlociti a elevului cu obiectele
cunoagteril, prin recurgere la modele concrete;

e insusirea unor metode de informare si de documentare independenti, care ofera deschiderea
spre autoinstruire, spre invatare continui

Competentele cheie integrate in modulul “Realizarea activititii de birou” sunt din categoria:

Competente civice si sociale

Competente digitale

Comunicare in limba romani si in limba materni
Profesorul trebuie sd promoveze experiente de invatare prin continuturi s1 activitati ¢
care sa sus{ina dezvoltarea potentialului fiecarui elev.
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Exemple de metode inovative de predare-invitare,
probleme, stimularea creativitatii,

ﬁxare-sistematizare, rezolvare de

care pot fi utilizate in activitatea didactici:

Metode de predare-invitare

Metode de fixare si sistematizare a

cunostingelor i de verificare

Metode de rezolvare de probleme
prin stimularea creati vitagii

Metoda predarii/invatarii reciproce

Harta cognitivi sau harta
conceptuala

Brainstorming

Division)

STAD (Student Teams Achievement

Matricea conceptuala

Explozia stelara

Metoda Jigsaw (Mozaicul)

Lanturile cognitive

Metoda Palariilor ganditoare

Cascada

Diagrama cauzelor si a efectului

Caruselul

TGT- Metoda turnirurilor intre
echipe

Péanza de paianjen ( Spider map —
Webs)

Studiul de caz

Pair Circles)

Metoda schimbirii perechii (Share-

Tehnica florii de lotus

Phillips 6/6

Metoda piramidei

Ciorchinele

_

Metoda R.A L.

Tenis

Tehnica 6/3/5

Metoda Delphi

Metoda ABCD

Exemplificare metoda creativi MOZAICUL

Mozaicul presupune invatarea prin cooperare la niv
dobandite de catre fiecare membruy

al grupului unui alt gry

prin cooperare si aceasta presupune urmatoarele avantaje:
- stimularea increderii in sine a elevilor;

- dezvoltarea abilitatilor de comuni
- dezvoltarea gandirii logice, critic
- dezvoltarea raspunderii individy
- Optimizarea invatarii prin predar
Mozaicul presupune urmatoarele
- impér\;irea clasei in grupuri cterogene de 4 elevi,
invétare numerotata de la | |a 4. Fisele cuprind parti al

care argumentativa si de rela
e si independente;

ale si de grup;

ea achizitiilor, altcuiva
etape:

- Prezentarea succinti a subiectului tratat.
telegerea intregii unitafi de cunoastere.

- Explicarea sarcinii care consta in in
- Regruparea elevilor, in functie de numirul fisei primite, in gru
numarul 1 vor forma un grup, cei cu numarul 2 vor forma alt
lucreaza cu toata clasa se vor forma doua grupuri pentru fiecare nu

elul unui grup si predarea achizitiilor
p. Ca toate celelalte metode de invatare

{ionare in cadrul grupului:
fiecare dintre acestia primind cate o fisa de
€ unei unititi de cunoastere.

puri de experti: toti elevii care au
grup s.am.d. In cazul in care se
Mar.

- Invatarea prin cooperare a sectiunii care a revenit grupului din unitatea de cunoastere desemnata

€a cat mai bine, hotarasc modul in care pot preda

ceea ce au inteles colegilor din grupul lor originar. Strategiile de predare si materialele folosite
perti. Este foarte important ca fiecare membru al grupului de

raman la latitudinea grupului de ex
experti sa inteleagi ci el este res

grupului initial.

- Revenirea in grupul initial si predarea sectiunii
adreseazi intrebari expertului. Daca neclaritatile
din grupul expert pentru sectiunea respectiva.

cercetatd in continuare.

ponsabil de predarea sectiunii re

41

pregatite celorlalti membri. Daca sunt
persistd, se pot adresa intrebari si colar
Daca persista dubiile, atunci

spective celorlalti membri aj




- Trecerea In revista a unitatii de cunoastere prin prezentare orala cu toata clasa/cu toti participantii.
Atentie! Este important sd monitorizati predarea pentru ca achizitiile sa fie corect transmise.

Exemplificarea Metodei Mozaicul in vederea dobandirii unor rezultate ale invatarii

Cunostinte | Abilititi | Atitudini Continuturile invatirii
14.1.8 14.2.11 14.3.8 Prezentarea elementelor caracteristice ale
structurii si redactarii scrisorilor oficiale

Activitate : Elementele caracteristice ale structurii si redactirii scrisorilor oficiale

* Elevii sunt impartiti in grupe de cate patru.

e Fiecare primeste un numir 1; 2; 3, 4: si céte o fisd de lucru individuala (fiecare fisd contine
dupd caz urmitoarele- elementele caracteristice ale structurii $i redactirii scrisorilor
oficiale

* Elevii se regrupeaza dupa numirul pe care I-au primit, de exemplu toti elevii care au grupa
numarul 1 formeaza o grupi, toti elevii care au numarul 2..., toti elevii care au numarul 3...,

* Astfel grupati ei lucreaza in grupul lor, se consulta acolo unde nu stiu sau au neldmuriri, daci
este cazul sunt ajutati de profesor.

* Dupid ce au finalizat fisa de lucru, elevii se regrupeaza ca la inceput si devin EXPERTI in
grupul lor. Le prezinta si colegilor continutul figei, le dau lamuririle necesare acolo unde este
cazul.

* Profesorul monitorizeaza activitatea elevilor

Evaluare si feed-back:
Activitatea se va evalua pe baza unei fise de evaluare (detaliaté 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 invatirii propuse in standardele de pregatire profesionala.
Evaluarea poate fi:

a. La inceputul modulului — evaluare initiala.

. Instrumentele de evaluare pot fi orale $i scrise.

. Reflectd nivelul de pregitire al elevului.

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

invatarii.

. Planificarea evaluarii trebuie si aiba loc intr-un mediu real, dupa un program
stabilit, evitdndu-se aglomerarea evalurilor in aceeasi perioada de timp.

c. Finala

o Realizata printr-o metoda cu caracter aplicativ si integrat la sfarsitul procesului

de predare/ invatare si care informeazi asupra indeplinirii criteriilor de realizare a
cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor.

Se propun urmatoarele instrumente de evaluare initiala:
e Tmrebéri;
¢ Chestionare;
* Exercitii de tipul stiu/vreau si stiu/am invatat;
* Brainstorming,
Sugerdm urmitoarele instrumente de evaluare continua:
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Fise de observatie;
Fise test;
Fise de lucru;
Fise de autoevaluare;
Fige de monitorizare a progresului;
Fise pentru evaluarea/ autoevaluarea abilitatilor specifice;
Teste de verificare a cunostintelor cu: itemi cu alegere multipld, itemi alegere duali, itemi de
completare, itemi de tip pereche, itemi de tip intrebari structurate sau itemi de tip rezolvare
de probleme;
Fisa de autoevaluare a capacitatii colaborative:
Lista de verificare a proiectului;
Brainstorming;
Planificarea proiectului;
Mozaicul;
Fisa de observatie;
Jurnalul elevului;
Teme de lucru;
e Prezentare.
Propunem urmatoarele instrumente de evaluare finala:
® Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare;
 Proiectul - prin care se evalueazi metodele de lucru, utilizarea corespunzitoare a
bibliografiei, materialelor si echipamentelor, acuratefea tehnica, modul de organizare a
ideilor si materialelor intr-un raport. Poate fi abordat individual sau de citre un grup de elevi;
e Studiul de caz - care consti in descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei inregistrari
electronice care se refera la un anumit proces tehnologic;
* Portofoliul - care oferd informatii despre rezultatele scolare ale elevilor, activitatile
extrascolare etc.

® Probele practice - ofera posibilitatea evaluirii capacitdtii de aplicare a cunostintelor teoretice
in rezolvarea unor probleme practice.

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

Exemplificarea evaluirii rezultatelor inviatarii:

Cunostinte Abilitati Atitudini
14.1.8. Elementele 14.2.11. Redactarea 14.3.8. Asumarea
caracteristice ale structurii i documentelor cu caracter responsabilitatii in redactarea
redactdrii scrisorilor oficiale juridic, a actelor doveditoare ce | scrisorilor oficiale.

se elibereaza la cerere, a
documentelor cu caracter
special.

Activitate:Prezentarea elementelor caracteristice ale structurii si redactirii scrisorilor oficiale
Obiective:
o S identifice elementele caracteristice ale structurii s redactarii scrisorilor oficiale
© Sa descrie, si compare, si analizeze, si redacteze documente oficiale
o Sa argumenteze folosirea diferitelor tipuri de texte




Criterii de realizare si ponderea acestora

Nr. | Criterii de realizare si Indicatorii de realizare si ponderea Punctaj
crt. | ponderea acestora acestora
1. | Primirea si 30% | Redactarea documentelor cu 50% |15
planificarea sarcinii caracter juridic, a actelor
de lucru doveditoare ce se elibereazi la

cerere, a documentelor cu
caracter special.

Alegerea formularisticii de 40% |12
specialitate, a legislatie din
administratie, a documentelor de
specialitate, a echipamentelor de
birotica, necesare realizarii
sarcinii de lucru.

Asigurarea conditiilor de aplicare | 10% | 3
a normelor cu privire la protectia
muncii $i a mediului.

2. | Realizarea sarcinii 40% | Respectarea etapelor de redactare | 25% | 10
de lucru a documentelor.
Redactarea documentelor intr-un | 50% | 20
stil clar si concis cu respectarea
formelor si formulelor oficiale in
conformitate cu fisele de lucru.
Folosirea corespunzitoare a 25% |10
resurselor materiale,
informationale, financiare si

umane.
3. | Prezentarea si 30% | Documentele redactate sunt 20% | 6
promovarea sarcinii intocmite correct.
realizate Folosirea corectd a terminologiei | 10% | 3
de specialitate.
Prezintd o apreciere globala a 20% |6
muncii realizate.
Argumenteaza folosirea 40% | 12
diferitelor tipuri de texte.
Indicarea corecta a stilurilor, 10% |3

particularitétilor lexicale si
gramaticale specifice
corespondentei oficiale.
Total 100% | 100 p

44




FISA DE EVALUARE

Evaluator:
Elev:

Nr. Criteriul evaluat Punctaj Punctaj Observatii /

crt. maxim acordat argumente

| Redactarea documentelor cu caracter 15
juridic, a actelor doveditoare ce se
elibereaza la cerere, a documentelor cu
caracter special

2 | Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12
flipchart, marke

3 Asigurarea conditiilor de aplicare a 3
normelor cu privire la protectia muncii
$1 a mediului

4 Respectarea etapelor de redactare a 10
documentelor

5 Redactarea documentelor intr-un stil 20
clar si concis cu respectarea formelor si
formulelor oficiale in conformitate cu
figele de lucru

6 Folosirea corespunzitoare a resurselor 10
materiale, informationale, financiare si
umane

7 Documentele redactate sunt intocmite 6
corect

8 Folosirea corectd a terminologiei de 3
specialitate

9 | Prezinta o apreciere globald a muncii 6
realizate

10 | Argumenteaza folosirea diferitelor 12
tipuri de texte

11 | Indicarea corecti a stilurilor, 3

particularitétilor lexicale si gramaticale

specifice corespondentei oficiale

TOTAL| 100p

BIBLIOGRAFIE

Aldea, Dorin ; Barghiel, Virginia - Ghid de comert international si corespondenta de afaceri
in_limbi straine vol. I-II : Corespondenta de afaceri in engleza, franceza, germana
Dictionar...- Tribuna Economica, 1999

Boelcke, Jurgen :; Carrere, Christel- Corespondenta comerciald in limba germana, Niculescu,
2001

Berciu, Lucia- Corespondenti comerciald in limba germana cu sau fara profesor, Editura

Didactica si Pedagogica, 1997
Corina Radulescu — Deontologia functiei publice (suport de curs), Editura Uniy,
Bucuresti, 2015

Cristina Coman- Relatiile publice- principii si strategii", Editura Polirom -20

Le Bras, Florence - 50 de modele de scrisori pentru giisirea unui loc de mund:
45




Lupu, Costica (2009) — Strategii didactice interactive, Bucuresti: Ed. Didactici $i
Pedagogicd R.A;

8. MM - 576 scrisori de afaceri pentru anul 2006 - Rentrop & Straton, 2006

11.

12.

13,

14.

15.

16.

Nina Vérgolici — Redactare si corespondentd, Ed. Universitatii din Bucuresti,2004

.Oprea, Crenguta Licrimioara (2009) — Strategii didactice interactive, Bucuresti: Ed.

Didactica §i Pedagogicd R.A;
Radu, Marcela ; Crivat, Rozica - Corespondentd comerciala : modele si comentarii : in
limbile romana, franceza, engleza si germana, Total Contract, 1995

Victor Alistar, lon Popescu Sliniceanu, Protocol, corespondentd si secretariat in
Administratia Publicd, Editura Lumina Lex, Bucuresti, 2009

Statutul functionarilor publici - (Legea nr. 188/1999, cu modificirile si completarile
ulterioare, republicati);

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

Www.tvet.ro — este pagina web a Centrului Nagional de Dezvoltare a Invagimantului
Profesional si Tehnic, unde puteti accesa standardele de pregitire profesionald si auxiliare
curriculare

*¥* _ www.biblioteca-digitala.ase.ro/biblioteca

46




MODUL VI. STAGIU DE PRACTICA PRIVIND ACTIVITATILE DE BIROU

e Noti introductivi

Modulul “Stagiu de pregitire practicd privind activititile de birou’’ este o componenti a ofertei
educationale (curriculare)) pentru calificarea profesionala Tehnician in administratie, domeniul
Economic, face parte din pregétirea practica aferentd clasei a XlII-a, invitdmant liceal — filiera
tehnologica.

Modulul are alocat un numar de 150 ore/an, conform planului de invatamant, din care :

. 120 ore/an — Laborator tehnologic

. 30ore/an - Instruire practica
Modulul ,,Stagiu de pregitire practica privind activitiitile de birou” este centrat pe rezultate ale
Invatarii §i vizeazd dobandirea de cunostinte, abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii
in calificarea profesionala Tehnician in administratie, sau in continuarea pregitirii intr-o calificare
de nivel superior.
e Structurid modul

Rezultate ale invitirii/ competente (codificate conform SPP)

URI 14 Realizarea activititii de birou
Rezultate ale invatarii (codificate conform SPP)

Cunostinte Abilitati Atitudini | Continuturile vizate in stagiul de practica
14.1.2 Realizarea sarcinilor cotidiene din institutie:
14.2.3 rezolvarea atributiilor zilnice-corespondenta
scrisd, convorbiri telefonice, curierat.
14.1.3 14.2.4 Organizarea, utilizarea, reinnoirea unor utilitare

personale folosite pentru realizarea sarcinilor
14.3.3 atribuite

i4.1.5 14.2.7 14.3.5 Aplicarea  procedurilor de monitorizare a
corespondentei
14.1.6 14.2.8 14.3.6 Clasarea corespondentei in functie de:

e scop: de solicitare, informare comanda,
constatare,  indrumare i control,
reclamatie, insotitoare de acte.

e modul de intocmireetazipiten ,etazipit :

e valoare juridica: originalul, copia,
duplicatul, copie certificatd, copie
legalizata, fotocopie, extrasul.

e ctapa din procesul comunicarii: scrisoare
initiald, de raspuns, de revenire

e natura actului: cerere, contestatie,
plangere, intampinare, adeverinta,
delegatie, chitanta, certificat.

e organ emitent: acte oficiale emise de
organele puterii de stat, organele /.

e .. . . <>/, [ o
administratiei publice, agenti ecqhpphici/; -
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URI 14 Realizarea activititii de birou
Rezultate ale invitirii (codificate conform SPP)

Cunostinte Abilititi Atitudini | Continuturile vizate in stagiul de practici

persoane fizice.

> Inregistrarea datelor cu privire la
corespondenfa primitd: numar de ordine,
data, numele i adresa expeditorului,
destinatar, obiect, anexe, observatii
particulare.

» Expedierea corespondentei organizatiei
prin postd: inregistrarea corespondentei,
plata tarifelor postale, completarea
recipiselor aferente trimiterilor speciale (
recomandate, transport platit de destinatar,
colet, PRIORIPOST)

» Comunicarea prin posti electronica.

14.1.8 14.3.8
14.2.10
14.2.11
14.2.12

Redactarea scrisorilor oficiale respectand:
Structura scrisorii oficiale;

Tipuri de scrisori;

Categorii de cereri;

e Continutul scrisorii oficiale.

14.1.9 14.2.13 14.3.9 Aplicarea modalitatilor de expediere, clasare si
arhivare a corespondentei

14.1.11 14.2.15 Asigurarea stocurilor de materiale pentru
realizarea documentelor specifice activititilor de
birou:
e prestarea serviciilor de birou - procesare
text, copiere, tehnoredactare;

e tinerea evidentei stocurilor de
consumabile hartie, toner, consumabile,
tipizate, intrate si iesite.

14.3.12
14.1.12 14.2.16 14.3.13 Utilizarea echipamentelor de birotica

14.1.13 Utilizarea unui soft specific activititii de

14.2.17 secretariat:

e accesarea soft-ului pentru realizarea
lucririlor specifice activititii - procesare
text, creare figiere, tabele, scrisori
economice, administrative, acte uzuale,
situafii statistice, scrisori de multumire,
telegrame.

o folosirea Internetului pentru documentare
- motoare de cautare pe internet, accesarea
site-urilor specializate pe domenii
(legislatie, administratie centrala

ao
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URI 14 Realizarea activitatii de birou
Rezultate ale invitirii (codificate conform SPP)

Cunostinte Abilitati Atitudini | Continuturile vizate in stagiul de practica

invatdmant, sanatate, cultura).

Lista minimd de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobandirii
rezultatelor invitarii( existente in scoali sau la agentul economic):
v' Echipamente tehnice de invétare, predare si comunicare care facilteaza activitatea cadrului
didactic si receptivitatea fiecarui elev:calculator, video-proiector, imprimanta, conexiune la
internet, soft de specialitate.

Legislatie in administratia publica
Formulare (documente) de specialitate

Tabla, creta, marker, flipchart

¢ Sugestii metodologice

Continuturile modulului ,,STAGIU DE PREGATIRE PRACTICA PRIVIND ACTIVITATILE
DE BIROU trebuie si fie abordate intr-o manierd fexibild, diferentiatd, tinind cont de
particularitdfile colectivului cu care se lucreazi si de nivelul inifialde pregdtire.

Numdrul de ore alocat fiecirei teme rdamine la latitudinea cadrelor didactice care predau
confinutul modulului, in functie de dificultatea temelor, de nivelul de cunostinte anterioare ale
colectivului cu care lucreazi, de complexitatea materialului didactic implicat in strategia didactica si
de ritmul de asimilare a cunostintelor de catre colectivul instruit.

Modulul ,,STAGIU DE PREGATIRE PRACTICA PRIVIND ACTIVITATILE DE BIROU”
are o structurd elasticd, deci poate incorpora, in orice moment al procesului educativ, noi mijloace
sau resurse didactice.

Pregitirea se recomandi a se desfasura in laboratoare sau/s1 in cabinete de specialitate, ateliere de
instruire practicd din unitatea de invatimant sau de la operatorul economic, dotate conform
recomandarilor mentionate mai sus.

Pregitirea in cabinete/ laboratoare tehnologice/ ateliere de instruire practicd din unitatea de
invatamant sau de la operatorul economic are importanta deosebita in atingerea rezultatelor invatarii.
Se recomanda abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activititi de invatare variate,
prin care si fie luate in considerare stilurile individuale de invitare ale fiecarui elev, inclusiv
adaptarea la elevii cu CES.

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

®= imbinarea si alternanta sistematici 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
activitéile ce solicita efortul colectiv (de echipa, de grup) de genul discutii
de idei etc.;
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* folosirea unor metode care si favorizeze relatia nemijlocitd a elevului cu obiectele
cunoasterii, prin recurgere la modele concrete;

" Insusirea unor metode de informare si de documentare independentd, care oferd
deschiderea spre autoinstruire, spre invatare continua.

Competentele cheie integrate in modulul ,,STAGIU DE PREGATIRE PRACTICA PRIVIND
ACTIVITATILE DE BIROU” sunt din categoria:

o Competente civice si sociale;

e Competente digitale;

e Comunicare in limba romina si in limba materni.

Profesorul trebuie sa promoveze experiente de invétare prin continuturi si activititi, cat mai variate
care sd sustina dezvoltarea potentialului fiecirui elev.

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

Metode de predare-invitare

Metode de fixare i sistematizare
a cunogtintelor si de verificare

Metode de rezolvare de
probleme prin stimularea
creativitafii

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 Pélariilor ganditoare

Cascada

Diagrama cauzelor si a efectului

Caruselul

Turul galeriei

TGT- Metoda turnirurilor intre
echipe

Panza de pdianjen ( Spider map —
Webs)

Studiul de caz

Metoda schimbarii perechii
(Share-Pair Circles)

Tehnica florii de lotus

Phillips 6/6

Metoda piramidei

Ciorchinele

Metoda R.A.1.
Tenis

Cubul

Tehnica 6/3/5

Metoda Delphi

Metoda ABCD

Un exemplu de metodi didactica ce poate fi folositd in activitatile de invitare este metoda Jurnalul

de practica.

Pentru eficientizarea activitatilor de instruire practici, din cadrul acestui modu
utilizarea Jurnalului de practicd, document simplu de gestionat atat de catre cadrel
de cétre tutorii de practica, de la agentii economici unde elevii isi desfisoara stagiile
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Jurnalul de practica este in egald masura o metoda de fixare si sistematizare a cunostintelor si
deprinderilor cét si 0 metoda eficienta de verificare a masurii in care elevul si-a realizat sarcinile de
lucru in conditiile specifice desfasurarii activitatii practice.

Exemplificarea metodei Jurnalul de practici:

Cunostinte | Abilitafi | Atitudini | Continuturile invitirii

14.1.2 14.2.3 14.3.3 Realizarea sarcinilor cotidiene din institutie:
rezolvarea atributiilor zilnice-corespondenti scrisa,

convorbiri telefonice, curierat

JURNAL DE PRACTICA
Clasa: a XII — a, invatamant liceal
Elev:
Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):
Modul 6: Stagiu de pregitire practici privind activitiitile de birou

Tema: Realizarea unui poster cu problemele cotidiene din organizatie

In jurnalul de practica, elevul va completa urmatoarele informatii:

1. Care sunt principalele activitati relevante pentru modulul de practica pe care le-ati observat
sau le-ati desfasurat ?

Activitati observate Activitati desfasurate

2. Ce ai invitat sa faci pentru atingerea competentelor?

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

4. Ce activitati practice nu v-au plicut? Motivati.
Observatiile cadrului didactic:

Sugestii privind evaluarea

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

maésura eficienta intregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmareste masura in care elevii au

achizitionat rezultatele invatarii propuse in standardele de pregitire profesionala.
Evaluarea poate fi:
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a. La inceputul modulului — evaluare initfiala.
. 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

mvatarii.

. Planificarea evaludrii trebuie si aibd loc intr-un mediu real, dupd un program
stabilit, evitindu-se aglomerarea evaluarilor in aceeasi perioada de timp.

c. Finala

. Realizaté 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 urmétoarele instrumente de evaluare initiali:
° intrebéri;
e Chestionare;
e Exercifii de tipul stiu/vreau sa stiu/am invétat;
e Brainstorming,.
Sugerdm urmétoarele instrumente de evaluare continui:
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 dual, itemi de
completare, itemi de tip pereche, itemi de tip Intrebéri structurate sau itemi de tip rezolvare
de probleme;
Figsa de autoevaluare a capacititii colaborative;
Lista de verificare a proiectului;
Brainstorming;
Planificarea proiectului;
Mozaicul:
Fisa de observatie;
Jurnalul elevului;
Teme de lucru;
Prezentare.

e ®© & © @ & ¢ ¢ o

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, acuratefea tehnici, modul de organizare a
ideilor si materialelor intr-un raport. Poate fi abordat individual sau de citre un grup de elevi;

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

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

* Probele practice - ofera posibilitatea evaluarii capacitatii de aplicare a cunostinte
in rezolvarea unor probleme practice.

52



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

in contextul profesional.

Exemplificarea evaluirii rezultatelor invatarii:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

14.1.2 Prezentarea
problemelor cotidiene din
organizatie

14.2.3 Analizarea
problemelor cotidiene din
organizatie: corespondenta
scrisd, convorbiri telefonice,

14.3.3 Manifestarea
capacitatii de analiza a
modului de primire-
transmitere a informatiilor

curierat. prin diverse forme de
comunicare in functie de
situatia concretd si de

interlocutor

Activitate: : Realizarea unui poster cu problemele cotidiene din organizatie
Obiective:

o Si identifice problemele cotidiene din organizatie

o Sa stabileascd forma si confinutul optim pentru poster

o Saargumenteze alegerea facutad

o Criterii de realizare si ponderea acestora

Nr. | Criterii de realizare si Indicatorii de realizare si ponderea Punctaj
crt. ponderea acestora acestora
1. | Primirea si 15% | Analizarea pertinenta a sarcinii de 30% 5
planificarea lucru.
sarcinii de lucru Alegerea instrumentelor specifice 40% 5
realizarii unui poster.
Planificarea activitatilor aferente 30% 5
realizarii posterului.
2. | Realizarea 35% | Respectarea etapelor de realizarea | 40% 14
sarcinii de lucru posterului.
Rezolvarea sarcinii de lucru este in | 40% 14
conformitate cu obiectivele stabilite.
Folosirea corespunzitoare a 20% 7
instrumentelor pentru realizarea
posterului.
3. | Prezentarea si 50% | Utilizarea corectd a termenilor si 20% 10
promovarea limbajului de specialitate.
sarcinii realizate Prezentarea solutiei referitoare la 20% 10
problemele cotidiene din
organizatie.
Argumentarea alegerii elementelor | 40%
posterului.
Indicarea cdilor de imbunatitire. 20%
Total 100%
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FISA DE EVALUARE

Elev evaluat:

Cadru didactic:

Criterii de apreciere a performantei /Indicatorii de realizare Punctaj
Maxim Acordat

Analizarea pertinentd a sarcinii de lucru. 5
Alegerea instrumentelor specifice realizirii unui poster. 5
Planificarea activititilor aferente realizarii posterului. 5
Respectarea etapelor de realizare a posterului. 14
Rezolvarea sarcinii de lucru este in conformitate cu obiectivele stabilite. 14
Folosirea corespunzatoare a instrumentelor pentru realizarea posterului. 7
Utilizarea corectd a termenilor si limbajului de specialitate. 10
Prezentarea solutiei referitoare la problemele cotidiene din organizatie 10
Argumentarea alegerii elementelor posterului. 20
Indicarea cdilor de imbunatitire. 10

Punctaj total: 100

o0 N
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