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l. Preliminarii

Stagiul de practica reprezinta o parte integranta si obligatorie a procesului educational, care se
realizeaza cu scopul de a dezvolta competente profesionale necesare la orientarea elevilor in
domeniul ales. Realizarea acestui stagiu va contribui la aprofundarea cunostintelor teoretice
acumulate de elevi pe parcursul unui an de studiu, la socializarea lor profesionala, la dezvoltarea
priceperilor, deprinderilor si a experientei profesionale. Este un element principal si obligatoriu
al planului de studiu, un document normativ care stabileste modul de realizare a stagiilor de
practica. Sugestiile oferite privind planificarea orientativa a orelor pe unitati de fnvatare va
contribui la imbinarea reusita a strategiilor didactice de invatare-evaluare pentru organizarea si
desfasurarea eficienta a procesului de instruire practica a elevilor.

Stagiul se desfasoara in cadrul institutiei, cu prezenta obligatorie si constituie conditie de
promovare. Elevii vor face cunostinta cu modul de organizare si desfasurare a lucrarilor de
secretariat in cadrul subdiviziunilor institutiei: anticamera, biblioteca, sectie serviciu personal,
birourile sefilor de sectie, catedre, unde isi vor aplica cunostintele dobandite la unitatile de curs.

La elaborarea acestui curriculum s-a tinut cont de planul de studiu, specificul specialitatii, sursele
teoretice si cadrul normativ in vigoare din Republica Moldova.

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

Succesul integrarii pe piata muncii a viitorului specialist depinde in mare masura de nivelul
intelegerii specificului activitatii profesionale alese. Stagiul de practica de initiere in specialitate
completeaza activitatea didactica in cadrul careia elevii au insusit cunostinte teoretice si au
dobandit unele deprinderi practice, care le va permite aprecierea si determinarea perspectivelor
de realizare profesionald. Acest proces va facilita consolidarea cunostintelor, formarea
competentelor profesionale si dezvoltarea abilitatilor necesare specialitatii pentru care se
instruiesc. Elevii vor observa in ce constd procesul de organizare si amenajare a unui birou,
conditiile si cerintele care trebuie respectate pentru o mai buna functionare si desfasurare a
activitatii in cadrul unui birou, va fi pus in situatii de simulare a anumitor comportamente si
atitudini in cadrul muncii in birou, ce 1i va permite sa evolueze in rolul de formator si organizator
al propriei conduite si personalitati.

Sarcinile pentru elevi sunt formulate in felul in care sa includa cunostinte, priceperi si deprinderi
din toate unitatile de curs studiate Tn decursul anului, iar formularea studiilor de caz si selectarea
lor va fi cat mai aproape de situatiile reale din viata, suficient de complicate pentru a dezvolta
capacitatile elevului, dar si sa mentina interesul fata de activitate. Formularea lor va reveni pe
seama conducatorului de practica.

Promovarea stagiului de practica este o conditie obligatorie pentru admiterea la urmatorul
semestru de studiu. Evaluarea se realizeaza atat in perioada de desfasurare a stagiului cat si la
finalizarea acestei activitati. Elevul va prezenta conducatorului de practica Agenda formarii
profesionale, caietul cu sarcinile realizate si va sustine Raportul stagiului de practica.
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lll. Competentele profesionale specifice stagiului de practica

Competentele profesionale specifice stagiului de practica, deriva din competentele-cheie a
sistemului de Tnvatamant, competentele profesionale specifice disciplinelor studiate in anul |, la
specialitatea data si urmatoarele obiective generale:

e consolidarea cunostintelor teoretice si practice studiate tn anul |;

e familiarizarea cu conceptiile de baza a specialitatii si a optiunilor de alternativa a carierei
profesionale;

e dezvoltarea unor deprinderi primare specifice specialitatii.

Principiile care stau la baza promoveaza valori si atitudini ce tin de:
o independenta in gandire siin actiune;
e relationarea pozitiva cu ceilalti;
e libera initiativa.
Astfel competentele profesionale specifice stagiului de practica sunt:

CS1. Utilizarea corecta a limbajului specific specialitatii in procesul comunicarii, explicarii
continuturilor si realizarii sarcinilor.

CS2. Elaborarea si aplicarea unor modele proprii de comportament si comunicare pentru
evitarea eventualelor situatii de conflict in procesul de relationare cu alti oameni.

CS3. Dezvoltarea abilitatilor de organizare si desfasurare a activitatii in grup/birou.

CS4. Formarea unor abilitati de autoevaluare a propriei activitatii/personalitati si evaluarea
celor din jur, prin raportarea la specialitate.

IV. Administrarea stagiului de practica
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V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica

Activitati/ Produse de Modalitati de Durata de
Sarcini de lucru elaborat evaluare realizare
1. Optiuni privind insertia in specialitate.
AS1. Activitatea de initiere | Fisa de observatie. Caiet de sarcini. 4 ore
in stagiul de practica | Atributii specifice Prezentarea
si in specialitate. postului vizat. informatiei.

AS2. Stabilirea directiilor si | Modele fise de post. | Portofoliu. 2 ore
a op?rtunitétilor N | Atributii specifice Analiza si prezentarea
des.fe?svur”area _ postului vizat. modelelor.
activitatii practice.

AS3. Elaborarea Fisa de lucru. Caiet de sarcini. 2 ore
recomandadrilor in Propuneri si Comunicarea si
baza analizei fiselor | ocomandsriin prezentarea
de observatie. realizarea cat mai informatiei.

eficienta a practicii.
2. Planificarea si organizarea biroului.

AS4. Activitati de Fisa de observatii. Portofoliu. 2 ore

observatie realizate in | Amenajarea unui Completarea si analiza
grupuri mici, in birou. fiselor de observatii.
subdiviziunile

institutiei.

ASS. Identificarea Studiu de caz. Caiet de sarcini. 2 ore
greselilor comise la | Greselile comise la Prezentarea si
amenajarea biroului. | amenajarea unui argumentarea

birou. rezultatelor.

AS6. Stabilirea regulilor de | posterin grup. Prezentarea si 4 ore
amenajare a Reguli in amenajarea | sustinerea lucrarii.
biroului. unui birou. Dezbateri.

AS7. |dentificarea si Prezentare Prezentarea si 4 ore
elaborarea unor PowerPoint. sustinerea proiectului.
indicatori primariin | Organizarea unui Argumente.
amenajarea si birou utilizand
gestionarea biroului. | fotografii, poze,

colaje.
3. Aspecte psihologice in exercitatea muncii de birou.

AS8. Observatie realizatd | Fisa de observatie. Portofoliu. 2 ore
in subdiviziunile Comportamentulin | Comunicarea
institutiei. cadrul muncii in informatiei.

birou.

AS9. Elaborarea unor Fisa de lucru. Caiet de sarcini. 2 ore
reguli si modele de Reguli generale de Prezentarea
comportament in comportament in rezultatelor.
cadrul muncii la birou.
birou.

AS10. Intocmirea Fisa de lucru. Caiet de sarcini. 4 ore

portretului psihologic

Identificarea

calitatilor unui

Prezentarea si
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Activitati/ Produse de Modalitati de Durata de
Sarcini de lucru elaborat evaluare realizare
al angajatului in salariat in cadrul argumentarea
cadrul muncii la birou. | muncii la birou. informatiei.

AS11. Implimentarea si Exercitii de simulare a | Caiet de sarcini. 2 ore
dezvoltarea unor comportamentului la | Prezentarea si
conduite a angajatului | pirou. argumentarea
unui birou. Joc de rol. conduitei.
AS 12. Realizarea unui Poster cu tematica: Turul galeriei. 4 ore
poster in grup cu Util si folositor.
recomandari pentru Tineti mintel
angajatii unui birou. T
4. Comunicarea in exercitarea profesiei.
AS13. Analiza studiilor de | Studiu de caz. Caiet de sarcini. 2 ore
caz privind Cum comunicdm la Prezentarea
comunicarea locul de munc3. informatiei.
eficienta.
AS14. Activitati de Joc de rol. Prezentarea situatiei. 4 ore
simulare sifnscenare | gimylarea unor Dezbateri.
a unor situatii de situatii de
comunicare. comunicare
eficienta/ineficienta.
AS15. Exercitii de Fisa de lucru. Itemi de | Caiet de sarcini. 2 ore
comunicare evaluare a unei Prezentare si
eficienta. comunicdri eficiente. | argumentare.
AS16. Identificarea Studiu de caz. Prezentarea situatiei. 2 ore
situatiilor de Situatii problemd si | Dezbateri.
comunicare solutionarea lor. Evaluare/autoevaluare.
provocatoare.
5. Morala si etica profesionala.
AS17. Exercitii de analiza a | Fis3 de lucru. Caiet de sarcini. 2 ore
normelor sivalorilor | Diferentele intre Portofoliu.
aplicabile in norme si valori
procesul de munca. | morale.
AS18. Rezolvarea Studii de caz. Portofoliu. 3 ore
problemelor de Lege — Morald — Solutionare si
comportament Omenie. argumentare.
imoral.
AS19. Rezolvarea Exerecitii. Caiet de sarcini. 2 ore
exercitiilor si Critica constructivd — | Rezolvarea si
dilemelor etice. folos sau dauna. argumentarea solutii.
AS20. Implimentarea si Jocul de rol. Prezentare si 3 ore
dezvoltare a unui A fi sau a nu fil argumentare.
comportament etic
AS21. Realizarea unui Poster. Lucrul in grup. 6 ore
proiect de grup Prezentare Turul galeriei.
privind corelatia PowerPoint.

dintre normele
etice, morale si
juridice.
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Activitati/ Produse de Modalitati de Durata de
Sarcini de lucru elaborat evaluare realizare
AS22. Identificarea Exercitii de Caiet de sarcini. 6 ore
propriilor calitati autoanaliza si Prezentare si
privind specialitatea | autoevaluare a argumentare.
aleasa. propriei personalitati.
AS23. Realizarea unui Proiect individual Prezentarea 6 ore
proiect individual privind raportarea proiectelor.
privind raportarea propriei identitati la
propriei identitati la specialitate.
specialitate.
AS24. Perfectarea agendei | Agenda formaérii Evaluarea agendei 10 ore
formarii profesionale. formarii profesionale.
profesionale.
AS 25. Sustinerea Raportul de practicd. | Prezentarea raportului 8 ore
raportului de de practica.
practica.

VI. Sugestii metodologice

Sugestiile metodologice ofera idei de baza in elaborarea si organizarea activitatii stagiului de
practica, fundamentat pe formarea la elevi a competentelor profesionale. Deoarece stagiul de
practica are un pronuntat caracter aplicativ, accentul va fi pus pe metodele actionare in care
elevul sa fie subiect cu rol de participant activ, increzut si responsabil pentru activitatea
desfasuratd. Coordonatorul practicii alege strategiile, metodele, procedeele si tehnicile
didactice reiesind din particularitatile individuale ale elevului si ale grupului de elevi, in
corespundere cu situatiile raportate la viata reala.

Directiile de baza in alegerea strategiilor didactice vor fi:

e metodele active: invatarea prin descoperire; invatarea problematizata; invatarea prin
cooperare; exercitiul; simularea; jocul de roluri;

e realizarea unor observatii: observarea sistematica si independenta; studiul de caz;
elaborarea unor planuri de actiuni;

e operarea cu diferite alternative explicative: interpretarea unor fapte, fenomene sau
procese; elaborarea de proiecte individuale sau de grup; a portofoliilor; a prezentarilor
PowerPoint; posterelor etc.

Ele vor contribui la dezvoltarea receptivitatii, capacitatii de abordare rationala a problemelor
personale si sociale, care vor ajuta elevul sa-si proiecteze, implementeze si sa aplice
comportamente necesare unei persoane competitive si rationale.

VII. Sugestii de evaluare a stagiului de practica

Evaluarea axata pe formarea de competente este orientata spre produsul final care evidentiaza
rezultatele implicarii in activitatea de practica si indeplinirea corecta a atributiilor si sarcinilor
propuse. Este un proces care reflecta eficienta, eficacitatea, progresul, reusita, succesul,
performanta scolard, sau reversul lor pentru fiecare elev si profesor. In cadrul ei se urmareste
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motivarea elevilor si receptionarea unuii feed-back continuu. Rezultatele obtinute de elevi vor
permite sa identifice motivele succesului dar si a insuccesului. Acestea din urma vor servi ulterior
drept suport la estimarea justa a situatiei si formularea unor prognoze pentru activitatile
viitoare. Pornind de la realitatea Tn care se accentueaza dimensiunea actionala atat a elevului
cat si a profesorului sunt recomande utilizarea modalitatilor care permit elevilor posibilitati
variate de a demonstra ce stiu si ce pot sa faca: priceperi, deprinderi, abilitati. Sarcinile de
evaluare se vor separa pe grade de dificultate, bazate pe principii de individualizare si motivare
corespunzatoare in conformitate cu taxonomiile corespunzatoare, iar criteriile de notare vor

contribui la formularea unei evaluari obiective. Astfel oferim urmatoarele sugestii:

Nr. Categoria de produs Criterii de evaluare a

crt. Descrierea prOdUSU|Ui

1. | Fisa de observatii — consta in observarea corectitudinea completarii
sistematica si permanenta a unor actiuni complexe interpretarea datelor
legate de o tema impusa sau aleasa de elev. formularea concluziilor

2. | Studiul de caz - consta in analiza, dezbaterea, originalitatea abordarii
intelegerea, diagnosticarea si rezolvarea unui ,,caz” analiza situatiei
propus, a ur?el S|‘tuat|| r'ef‘alle,‘autentlce,' ‘ interpretarea
reprezentative si semnificative, luate din practica . .

o e s . calitatea solutiilor
vietii in care exista o dilema. Pentru stagiul de q \utiil

- . ey r nder iilor

practica este o metoda eficientd deoarece corespunderea solutilio
favorizeaza investigarea unor situatii reale ce argumentarea solutiilor
dezvoltd capacitati de analiz3, interpretare, valoarea stiintifica
anticipare, luare de decizii. Este folosita cu succes aplicabilitatea practica
atat in activitatile individuale cat si de grup.

3. | Proiectul — se bazeaza pe anticiparea mentala si originalitatea abordarii
efectuarea unor actiuni complexe, legate de o tema abordarea structural3
|mpusa sau algasa dg elev, ce Presupune un ?fort valoarea si utilitatea
de informare, |r?vest|gare, pr0|ect'are, soldziut.m final materialului obtinut
cu elaborarea si prezentarea unui produs finit, care .

. . creativitatea
poate fi evaluat conform cerintelor de evaluare litat terialulu

. . calitatea materialului
prealabil stabilite.

. - . .. T diversitatea surselor

Ofera posibilitatea unei abordari interdisciplinare a
temei prin consolidarea si valorificarea tehnicilor de €xpunerea propriel opinii
activitate intelectuala: adunarea, prelucrarea si
prezentarea informatiilor; stimularea initiativei si
independentei elevilor in activitatile desfasurate;
dezvoltarea capacitatilor creatoare; dezvoltarea
capacitatilor de evaluare si autoevaluare.

4. | Portofoliul — reprezintd o metoda de evaluare completitudinea
sumativa complexa, bazata pe un ansamblu de informatiei
rezultate produse de elev si neimplicate Tn actul structurarea informatiei
evalu?tlv:' lucrari, fise documentare, 'doFumente, calitatea materialului
eseuri, pliante, desene, colaje, constituind un fel de . .

’ ; o diversitatea surselor
colectie, care permite observarea evolutiei si . )
. . : diversitatea produselor
dezvoltarii competentelor metacognitive. Din
aceasta perspectiva elevul are posibilitatea sa-si originalitatea
aprofundeze achizitiile si sa reflecte asupra modului creativitatea
in care invata. unicitatea
concludenta
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VIII. Cerintele fata de locul de practica

Pentru realizarea cu succes a procesului de fnvatare, este necesara asigurarea unui mediu de

fnvatare autentic, relevant si centrat pe elev. Amenajarea unor sali de clasa dotate conform

conditiilor ergonomice adecvate, inzestrate tehnic cu proiector, calculator si acces la internet.

Pentru realizarea de proiecte se recomanda vizitarea birourilor din cadrul institutiei: anticamera,

biblioteca, sectia resurse umane, birourile sefilor de sectie, a catedrelor etc. Desfasurarea

activitatilor se vor realiza conform graficului si orarului prestabilit de institutie.

IX. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr. Denumirea resursei Locul in care poate fi Numarul de
crt. consultata/ accesata/ exemplare
procurata resursa disponibile.
1. | Lungu V., Etica profesionala, Biblioteca institutiei c
Suport de curs, Chisindu, 2011
2. | Bellu N., Sensul eticului in viata Biblioteca institutiei
morald, ed. Paideia, Bucuresti, 5
1999
3. | Bolboceanu A., Vrinceanu M,, Biblioteca institutiei, Internet:
Ghid de psihologie, Chisinau, http://drept.usm.md/public/file 5
1996 s/Dr-Af-scheme7a73d.pdf
4. | Pruteanu St., Comunicare si Biblioteca institutiei
negociere in afaceri, lasi, Polirom, 5
1998
5. | Luca M., Deprinderi de Biblioteca institutiei c
comunicare, Bucuresti, 1995
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