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l. Preliminarii

Corespondenta de afaceri este una dintre unitatile de curs fundamentale in pregatirea specialistilor din
domeniul de formare profesionald 411 Contabilitate si impozite.

Unitatea de curs se studiaza conform planului de Tnvatamant pentru specialitatea Impozite si percepere
fiscald in decurs de 60 ore, dintre care 30 - contact direct si 30 ore studiu individual, echivalate cu 2 credite.

Fiind o unitate de curs ce are o arie de cuprindere vasta in formarea specialistilor din toate domeniile,
corespondenta de afaceri este o ramurda a corespondentei generale, care se adreseaza viitorilor
specialisti din domeniul economic.

Conceptele de baza ale disciplinei sunt scrisorile si documentele ce apar in activitatea economica a entitatii.
Importanta studierii disciplinei Corespondenta de afaceri este argumentata in primul rand de faptulca
arta de a scrie este o forta cu o mare capacitate de convingere asupra cititorilor, dovedind in ochii
acestora o personalitate puternica, credibild si interesanta. Pentru a stapani aceasta arta, autorul
trebuie sa se conformeze anumitor reguli deredactare.

Asa cum utilizarea suporturilor scrise este de maxima importanta cu precadere in activitatea profesional3, a
cunoaste cum se elaboreaza si se redacteaza corect este o necesitate in orice domeniu, nu doar cel
economic. O scrisoare sau un act, indiferent de scop, constituie de cele mai multe ori un prim contact cu
interlocutorul, iar Tn acest sens, orice tip de lucrare scrisd, cu atat mai mult cea care face parte din
corespondenta oficiald, necesita o redactare cu maximum de atentie.

Statutul curriculumului. Curriculumul la unitatea de curs Corespondenta de afaceri este un document
normativ si obligatoriu pentru realizarea procesului de pregdtire a tehnicienilor Tn planificare din
invatamantul profesional tehnic postsecundar, care vor activa in cadrul diverselor organizatii economice in
conformitate cu sarcinile de lucru.

Functiile de baza ale curriculumului:

- functia didactica de desfasurare a procesului educational din perspectiva unei pedagogii axate pe
acte normative ale procesului de predare-invatare-evaluare si certificare in contextul unei pedagogii axate
pe competente;

- reper pentru proiectarea pe competente;

- componenta de baza pentru elaborarea strategiei de evaluare si certificare;

- orientare a procesului educational spre formare de competente la elevi;

- componenta fundamentald pentru elaborarea manualelor tiparite, manualelor electronice,
ghidurilor metodologice, testelor de evaluare.

Beneficiarii curriculumului. Curriculumul este destinat:

- elevilor care isi fac studiile la specialitatea Impozite si percepere fiscald;

- profesorilor din institutiile de invatamant profesional tehnic postsecundar;

- autorilor de manuale si ghiduri metodologice;

- membrilor comisiilor pentru examenele de calificare;

- membrilor comisiilor de identificare, evaluare si recunoastere a rezultatelor invatarii, dobandite in
contexte non-formale si informale.

Studierea disciplinei Corespondenta de afaceri contribuie la formarea la elevi a competentelor profesionale
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de elaborare si redactare a scrisorilor cu continut economic, precum si redactarea corecta a actelor
necesare in procesul de incadrare pe piata muncii. Pentru formarea competentelor specifice disciplinei in
cauza, elevul trebuie sa detind cunostinte si abilitati achizitionate la disciplina de cultura generala, limba
romana, pentru ca stapanirea regulilor gramaticale si a normelor ortografice vor fi un avantaj absolut, ce vor
garanta si asigura succesul la aceasta disciplina.

Studierea acestui modul se bazeaza pe cunostintele elevilor acumulate in cadrul unitatilor de curs ce in mod
obligatoriu trebuie certificate pana la demararea procesului de instruire la modulul in cauza:

G.01.0.001 Tehnologia informatiei si a comunicatiei
S.01.L.036 Educatie economica

IIl. Motivatia, utilitatea disciplinei pentru dezvoltarea profesionala

Motivatia studierii disciplinei este determinata de necesitatea de a pune la dispozitia elevilor un
material care sintetizeaza o parte importanta a ,,secretelor” capabile sa genereze deprinderi de a
stapani cat mai bine arta de intocmire a corespondentei de afaceri.

Avand un caracter exclusiv aplicativ, disciplina Corespondenta de afaceri pune bazele unei noi pregatiri
ale elevilor pentru celelalte discipline economice cu care interactioneaza, dar in acelasi timp dezvolta
abilitati necesare unei cariere profesionale de succes, astfel asigurandu-se formarea unor economisti cu
profil larg, capabili sa se Tncadreze in campul muncii si sa contribuie la solutionarea problemelor
economice.

Cunostintele si abilitatile obtinute pe parcursul studierii disciplinei vor servi ca fundament pentru formarea
profesionala a elevilor in cadrul urmatoarelor unitati de curs:

U.02.0.004 Bazele legislatiei

U.02.0.005 Bazele antreprenoriatului
S.02.L.038 Economie aplicata

U.03.0.007 Etica si comunicarea profesionala
U.04.0.008 Dreptul afacerilor

S.06.A.030 Sistemul documentelor contabile
S.07.L.042 Initiere in firma de exercitiu
S.07.L.044 Firma de exercitiu

P.02.0.046 Practica de initiere Tn specialitate
P.04.0.047 Practica de instruire

P.06.0.048 Practica tehnologica

P.08.0.049 Practica ce anticipeaza probele de absolvire

Scopul major al disciplinei este de a le forma elevilor abilitatile necesare pentru a constientiza
importanta privind studierea, insusirea si practicarea activitatii de redactare eficienta a corespondentei,
acumularea de catre elevi a unui stoc de cunostinte si formarea abilitatilor corespunzatoare pentru
obtinerea succesului in activitatea de corespondenta, amplificarea si incadrarea cunostintelor teoretice
in functie de noile realitati ale activitatii profesionale. Prin scopul urmarit, disciplina pune accent, in
primul rand, pe formarea de capacitati si atitudini care au la baza anumite cunostinte, toate impreuna
avand ca finalitate definitivarea formarii profesionale.



ll.Competentele profesionale specifice disciplinei

Competenta profesionala din descrierea calificarii: Coordonarea activitatilor de lucru cu superiorii, colegii,

subalternii; Tntocmirea/completarea documentelor primare. Gestionarea documentelor.

Competente profesionale specifice disciplinei:
CS1. Recunoasterea conceptelor si normelor de bazd privind redactarea scrisorilor de afaceri in entitate.

CS2. Aplicarea tehnicilor de redactare corectd a actelor necesare in procesul de angajare.

CS3. Insusirea particularitdtilor corespondentei administrative privind modul de abordare si circulatie a
scrisorilor si actelor intr-o entitate.

CS4. Practicarea normelor de corespondentd oficialGd si a regulilor de redactare a actelor cu continut
economic.

CS5. Folosirea unor tipuri originale de scrisori pentru corespondenta privatd de afaceri.

IV. Administrarea disciplinei

_ £ Numarul de ore 2
.g = _ g S
s 2 2 ge | S
Q T k7 . = o [}
K] pus 4 Contact direct S S o
3 < 5 Lucrul 5 2 2
5 = - 0
n Total e e g
§ § individual § g
3 Prelegeri | Practicd/ Seminar 2
F.02.0.009 | Corespondenta Il 60 10 20 30 Examen
de afaceri
V. Unitatile de invatare
Unitati de competenta ‘ Unitati de continut

1. Corespondenta - metoda de comunicare a agentilor economici.

CS1. Recunoasterea conceptelor si normelor de bazd |1.1.Notiuni generale de corespondenta.
privind redactarea scrisorilor de afaceri in entitate.  |1.2.Clasificarea corespondentei oficiale.
1.3.Norme de redactare a scrisorii oficiale.

- definirea notiunii de corespondenta,
1.4. Managementul corespondentei de afaceri.

corespondenta oficiald, corespondenta economica;
- clasificarea corespondentei oficiale dupa diferite

criterii;
- memorarea normelor de redactare a scrisorii
oficiale;
- constientizarea importantei corespondentei in
afaceri.
2. Corespondenta personala.
CS2. Aplicarea tehnicilor de redactare corectd a 2.1. Curriculum Vitae.
actelor necesare in procesul de angajare pe piata 2.2. Scrisoarea de intentie.
muncii. 2.3. Scrisoarea de recomandare.
- redactarea actelor necesare Tn procesul de 2.4. Cererea oficiala si personala.

angajare: Curriculum Vitae, scrisoarea de intentie,
scrisoarea de recomandare, cererii personale.




3. Corespondenta administrativa.

CS3. Insusirea particularitdtilor corespondentei 3.1. Elementele componente si forma grafica de
administrative privind modul de abordare si prezentare a scrisorii de afaceri.
circulatie a scrisorilor si actelor intr-o entitate. 3.2. Scrlf,oarea circulara.
. o N 3.3. Ordinul.
- identificarea elementelor structurale ale scrisorii
. 3.4. Procesul-verbal.
de afaceri;
3.5. Raportul.

- cunoasterea particularitatilor de organizare a
corespondentei interne a entitatii;

- stapanirea tehnicilor de redactare a actelor si
scrisorilor privind corespondenta interna a firmei.

4. Corespondenta cu continut economic.

CS4. Practicarea normelor de corespondentd oficiald | 4.1. Cererea de oferta.

si a regulilor de redactare a actelor cu continut 4.2. Oferta.
4.3. Comanda.

4.4. Reclamatia.

economic.

- Intocmirea scrisorilor de afaceri utilizate n
activitatea comercial3;

- Tnsusirea formulelor specifice scrisorilor economice
utilizate la Intocmirea corespondentei cu continut
economic.

5. Corespondenta privata de afaceri.

CS5. Folosirea unor tipuri originale de scrisori pentru | 5.1. Designul unui scrisori private de afaceri.
corespondenta privatd de afaceri. 5.2. Cartea de vizitd.
5.3. Invitatia.

- crearea scrisorilor private de afaceri, astfel incat ) o
5.4. Scrisoarea de felicitare.

acestea sa-si atinga scopul printr-o conceptie
atragatoare si continutul bine formulat.

V. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Nr. Unitati de invatare Numarul de ore
Total Contact direct Lucrul
Prelegeri | Practicd/ individual
Seminar
1. Corespondenta - metoda de comunicare a 12 2 2 8
agentilor economici.
2. Corespondenta personala. 10 2 4 4
3. Corespondenta administrativa. 14 2 4 8
4. Corespondenta cu continut economic. 14 2 8 4
5. Corespondenta privata de afaceri. 10 2 2 6
Total 60 10 20 30

VII. Studiu individual ghidat de profesor
Studiul individual ghidat de profesor presupune atat consultatii suplimentare pentru elevi cu rating scazut,
care intampina dificultati, organizarea ocupatiilor cu utilizarea formelor interactive, eseuri, lucrari de
control s.a. Astfel, cadru didactic ar putea sa selecteze modul de desfasurare a studiului individual ghidat de
profesor, conducandu-se de specificul grupei, obiectivele urmarite. Pentru 30 ore de studiu individual se
recomanda unul sau doua studii individuale (produse) dintre cele recomandate mai jos.
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Materii pentru studiul Produse de elaborat

individual

Modalitati
de
evaluare

Termeni de
realizare

1. Corespondenta - metoda de comunicare a agentilor economici.

Norme de redactare a scrisorii Referat:
oficiale. Managementul 1. Importanta activitatii de
corespondentei de afaceri. corespondenta.

2. Papetdria de birou - prima
impresie despre partener.

3. Particularitatile gramaticale,
lexicale si stilistice specifice
corespondentei.

4. Email corespondenta.

5. Sistemului E-management a
documentelor. etc.

Prezentare in forma
printata sau
incarcare pe
Classroom

Saptamana 2

2. Corespondenta administrativa.

Particularitatile corespondentei Proiect: Prezentare in forma Saptamana 9
administrative intr-o entitate. Particularitatile redactarii a 4 printata sau
scrisori la alegere privind incarcare pe
activitatea administrativa a Classroom
entitatii. Anexarea a 4 modele
de scrisori.
3. Corespondenta privata de afaceri.

Cartea de vizita. Carte de vizita.

Prezentare in forma
printata sau
incarcare pe
Classroom

Saptamana 15

VIIIL. Lucrarile practice recomandate

Lucrarile practice se vor realiza in cadrul seminarelor. Elevii vor elabora un portofoliu unde se vor include

toate scrisorile si actele elaborate.

Nr. Unitati de invatare Lista lucrarilor practice recomandate
1. |Corespondenta - metoda de Analiza diverselor acte si scrisori de afaceri.
comunicare a agentilor economici.
2. [Corespondenta personala. Scrisori:
1. Redactarea Curriculum-ului Vitae.
2. Redactarea scrisorii de intentii.
3. Redactarea scrisorii de recomandare.
4. Redactarea cererii personale.
3. [Corespondenta administrativa. Scrisori:
1. Elaborarea si redactarea antetului unei firme virtuale.
2. Redactarea scrisorii circulare.
3. Redactarea ordinului.
4. |Corespondenta cu continut Scrisori:
economic. 1. Redactarea cererii de oferta.
2. Redactarea ofertei.
3. Redactarea comenzii.
4. Redactarea reclamatiei.




5. |Corespondenta privata de afaceri. Scrisori:
1.Redactarea unei invitatii.
2.Redactarea unei scrisori de felicitare.

IX. Sugestii metodologice

Formarea si dezvoltarea competentelor profesionale ale elevilor poate fi realizata prin organizarea eficienta
a procesului instructiv-educativ. Aceasta vizeaza in primul rand selectarea adecvatda a metodologiei de
instruire si formare.

Un finvatamant modern presupune utilizarea metodelor didactice interactive care contribuie la
imbunatatirea calitatii procesului instructiv-educativ prin dezvoltarea gandirii critice, creativitatii si
motivatiei pentru invatare. Prin aplicarea strategiilor didactice se urmareste traducerea in practica a
principiilor generale de proiectare a activitatii de formare-dezvoltare. Acestea ofera ocazii benefice de
instruire usoara, captivantd, dar si temeinica; creeaza un mediu adecvat comunicarii si invatarii cooperante,
avand, un pronuntat caracter activ-participativ. Utilizarea preponderenta a unor strategii didactice de tip
interactiv si metacognitiv il plaseaza pe elev in centrul procesului instructiv-educativ, stimulandu-l sa se
implice plenar in derularea activitatilor, punandu-l in situatia de a-si valorifica spiritul de initiativa, inde-
pendenta si potentialul creator, de a aplica capacitatile de investigare si reglare a propriilor procese
cognitive, afective, motivationale.

De asemenea una dintre cerintele majore ale invatamantului modern este aceea a formarii la elevi a
deprinderilor de studiu individual, care sa fructifice capacitatea de a gandi si actiona liber si creativ. Drept
urmare, predarea-invatarea se va realiza prin activarea si utilizarea celor mai adecvate metode, procedee si
mijloace didactice care sa provoace si sa stimuleze gandirea si trasaturile elevului.

Astfel, metodele didactice aplicate Tn procesul de predare a disciplinei ,,Corespondenta de afaceri” vor fi
indicate Tn proiectele didactice elaborate de fiecare profesor in functie de nivelul de pregatire si progresul
demonstrat atat de grupa de elevi in ansamblu, cat si fiecare elev in parte. Optiunea pentru o metoda sau
alta este in stransa legatura si cu personalitatea profesorului si gradul de pregatire, predispozitia si stilurile
de Tnvatare ale grupului de elevi cu care se lucreaza.

La alegerea metodelor didactice se recomanda sa se tind cont de urmatorii factori: scopul si obiectivele
trasate; continuturile stabilite; resursele didactice; nivelul de pregatire initiala si capacitatile elevilor,
competentele ce trebuie dezvoltate.

n activitatea de predare-invitare a acestei discipline vor predomina metodele cu caracter activ-participativ
care vor contribui la sporirea potentialului intelectual al elevilor. Se recomanda utilizarea a trei grupe de
metode:

a) Centrate pe actiunea profesorului: discurs, prelegerea, descriere, explicatie.

b) Centrate pe actiunea profesorului si elevilor: dialog didactic argumentat, conversatie euristicd, discutie
colectivd.

¢) Centrate, cu precadere, pe actiunea elevilor: problematizarea, studiu de caz, situatii de integrare, tema
de cercetare, jocul de rol, argumentarea si contraargumentarea.



Varietatea metodelor de predare-invatare-evaluare va asigura asimilarea mai lesne a informatiei si serveste
ca instrument de stimulare a interesului elevilor fata de disciplina.

Tn contextul digitaliz&rii procesului educational vor fi valorificate instrumentele Google.

Studiile individuale pot fi incarcate pe platforme online, inclusiv Google Classroom.

La proiectarea didactica de lunga si scurta durata profesorul se va ghida de prezentul curriculum, atat la
compartimentul competente, cat si la continuturile recomandate.

Cadrul didactic va stabili coerenta dintre competentele specifice unitatii de curs, activitatile si resursele de
invatare, mijloacele si tehnicile de invatare.

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale
Evaluarea va avea scopul de a constata efectele cursului predate si de a aprecia, in perspectiva obiectivelor

urmarite, rezultatele obtinute de elevi. Or, evaluarea va viza cunostintele si competentele practice ale
elevilor.

Initial se va incepe cu o evaluarea a nivelului de cunostinte din domeniul disciplinelor de cultura generala si
cele de specialitate anterior studiate, pentru a oferi posibilitatea de diagnosticare a nivelului de pregatire a
elevilor pentru disciplina Corespondenta de afaceri.

De asemenea, vor fi utilizate urmatoarele tipuri de evaluare:

a) Formativd — verificari sistematice, pe tot parcursul predarii cursului. Prin intermediul acestei evaluari
se vor stabili factorii care au asigurat reusita sau au provocat esecul, cu scopul adoptarii procesului
didactic la posibilitatile diferentiale ale elevilor. Evaluarea se va realiza la seminare.

b) Finald- la sfarsitul cursului, cu scopul cunoasterii nivelului real de stapanire a informatiei. Se va realiza
in baza unui test, care va cuprinde atat subiecte cu raspuns inchis si deschis, cat si cele ce solicita
analiza unor studii de caz.

La elaborarea itemilor de evaluare formativa si finald, profesorul va tine cont de competentele specifice
disciplinei. Produsele elaborate in cadrul studiului individual vor fi evaluate in baza de criterii si descriptori
de evaluare.

Produsele recomandate pentru evaluarea nivelului de dezvoltare a competentelor sunt prezentate in
tabelul urmator:

Nr. Produse pentru Criterii de evaluare a produselor
crt. masurarea

competentei
1. Portofoliul e Validitatea (adecvarea la cerinta, modul de concepere).

e Completitudinea/ finalizarea.

e Elaborarea si structura (acuratetea, rigoarea, logica, coerenta etc).

e Calitatea materialului utilizat.

e Creativitatea, originalitatea.

e Redactarea (respectarea conventiilor, capacitatea de sinteza).

e Corectitudinea limbajului utilizate (exprimare, ortografie, punctuatie etc).
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Motivatia/ lipsa de motivatie a elevului pentru activitatea didactic3,
teoretica si practica.

Progresul sau regresul inregistrat de elev in propria pregatire profesionala,
in dobandirea competentelor generale si specifice.

Raportul efort/ rezultate.

Demonstratie

Produsele realizate.

Aplicarea cunostintelor.

Abilitarea elevilor si prezentarea observatiilor si a rezultatelor obtinute.
Corectitudinea metodei de demonstratie.

Originalitatea metodei de demonstratie.

Calitatea prezentarii textuale si grafice.

Atitudinea elevilor in fata sarcinii.

Dezvoltarea unor deprinderi de lucru sau individual/de grup.

Proiectul

Validitatea proiectului - gradul in care acesta acopera unitar si coerent, logic
si argumentat tema propusa.

Completitudinea proiectului - felul in care au fost evidentiate conexiunile si
perspectivele interdisciplinare ale temei, competentele si abilitatile de ordin
teoretic si practic si maniera in care acestea servesc continutului stiintific.
Elaborarea si structura proiectului - acuratetea, rigoarea si coerenta
demersului stiintific, logica si argumentarea ideilor, corectitudinea
concluziilor.

Calitatea materialului folosit in realizarea proiectului, bogatia si varietatea
surselor de informare, relevanta si actualitatea acestora, semnificatia
datelor colectate s.a.

Creativitatea - gradul de noutate pe care-l aduce proiectul in abordarea
temei sau in solutionarea problemei.

Referat

Corespunderea referatului temei.

Profunzimea si completitudinea dezvoltarii temei.
Adecvarea la continutul surselor primare.
Coerenta si logica expunerii.

Utilizarea dovezilor din sursele consultate.

Gradul de originalitate si de noutate.

Nivelul de eruditie.

Modul de structurare a lucrarii.

Justificarea ipotezei legate de tema referatului.
Analiza Tn detaliu a fiecarei surse de documentare.

Studiu de caz

Corectitudinea interpretarii studiului de caz propus.

Calitatea solutiilor, ipotezelor propuse, argumentarea acestora.
Corespunderea solutiilor, ipotezelor propuse pentru rezolvarea adecvata a
cazului analizat.

Corectitudinea lingvistica a formularilor.

Utilizarea adecvata a terminologiei in cauza.

Rezolvarea corecta a problemei, asociate studiului analizat de caz.

Punerea in evidenta a subiectului, problematicii si formularea.

Capacitatea de analiza si de sinteza a documentelor, adaptarea
continutului.

Aprecierea critica, judecata personala a elevului.

Respectarea cerintelor de tehnoredactare.

Autoevaluarea

Autocorectarea sau corectarea reciproca. Elevul este solicitat sa-si depisteze
operativ unele erori, minusuri, in momentul realizarii unor sarcini de
invatare. In acelasi timp, pot exista momente de corectare a lucrarilor
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colegilor. Depistarea lacunelor proprii sau pe cele ale colegilor, chiar daca
nu sunt sanctionate prin note, constituie un prim pas pe drumul
constientizarii competentelor in mod independent.

Autonotarea controlatd. Tn cadrul unei verificiri, elevul este solicitat s3-si
acorde o nota sau un calificativ, care se negociaza apoi cu profesorul sau
impreund cu colegii. Cadrul didactic are datoria sa argumenteze si sa
evidentieze corectitudinea sau incorectitudinea aprecierilor avansate.
Metoda de apreciere obiectivd a personalitatii. Aceasta metoda consta in
antrenarea fintregului colectiv al grupului scolar, in vederea evidentierii
rezultatelor obtinute de acestia prin coroborarea a cat mai multe informatii
si aprecieri - eventual prin confruntare - in vederea formadrii unor
reprezentari cat mai complete despre posibilitatile fiecarui elev in parte si
ale tuturor la un loc.

Teste de evaluare
cu itemi

Corectitudinea interpretarii itemului propus spre rezolvare.

Corespunderea rezolvarii propuse de conditiile indicate in item.
Corectitudinea metodei utilizate de rezolvare.

Corectitudinea selectarii raspunsului (pentru itemi cu alegere duala).
Integritatea si corectitudinea setului de selectii (pentru itemi cu alegere
multipla).

Stabilirea corecta a perechilor corelate (pentru itemii tip asociere).
Corespunderea raspunsului setului prestabilit de valori.

Corespunderea raspunsului cerintelor din enuntul itemului (in cazul
itemilor cu raspuns deschis).

Forma finala de evaluare a unitatii de curs este examenul. Pentru a fi admis la examen elevul trebuie sa

sustind evaluarile curente, sa insuseascd materialul teoretic si sa Tndeplineasca sarcinile propuse pentru

studiul individual. Nota finala va fi formata: 60% - media notelor curente si 40% - nota de la examen.

Resurse necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii vor constitui:

1. Sala de curs echipata cu proiector multimedia.

2. Notebook cu Office instalat pentru PPT si conectare la internet sau Wi-Fi.

3. Mobilier adecvat particularitatilor de varsta ale elevilor.

4. Materiale didactice: acte normative in vigoare, fise cu sarcini, hartie A4, hartie poster Al, creta
colorata, fise cu lipici, PPT, tabla.

Resurse didactice recomandate elevilor
Locul in care poate fi Numarul de
Nr. crt. Denumirea resursei consultatd/accesatd/ procuratd | exemplare
resursa disponibile

1. BORCOMAN, Raisa. Corespondenta economica siBiblioteca CEEF 30
juridica. Chisinau: ASEM, 2011. ISBN 978-9975-75-

568-9.

2. BORCOMAN, Raisa. Corespondenta economica siBiblioteca CEEF 30
juridica. Chisinau: ASEM, 2007. ISBN 978-9975-75- Online: nelimitat
238-1. https://ro.scribd.com/doc/188393

609/Manualul-Corespondenta-
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Economica-Shi-Juridica

INSTRUCTIUNE  privind tinerea lucrarilor de
secretariat in cadrul Cancelariei de Stat a Republicii
Moldova.

Online:
https://gov.md/sites/default/files/
ordin_467-
a_din_3.03.2020_instructiuni_priv
ind_tinerea_lucrarilor_de_secreta
riat_in_cadrul_cs.pdf

nelimitat

VARTICOVSCHI, Inga, Sugestii metodologice de
perfectare a actelor si scrisorilor la unitatea de curs
,,Corespondenta economica”, Chisindau 2021,

I.P. CENTRUL DE EXCELENTA iN ECONOMIE Sl
FINANTE

Biblioteca CEEF

PARASCHIV, Dana, Corespondenta in administratie]

Online:
https://online.fliphtmI|5.com/ufkn

si secretariat, Bucuresti: Oscar Print, 2007 ISBN 978-
973-668-170-7 651.7:352(075.8) 2

rirx/#p=3

nelimitat

MAXIM, Cornelia, Lector. univ. drd. CURSUL:
SECRETARIAT SI CORESPONDENTA, Scoala National
de Studii Politice si Administrative Bucuresti

Online:
http://www.amac.md/Biblioteca/
data/13/romanian/8.pdf

nelimitat

VARGOLICI, NICULINA. Redactare si Corespondent3,
Bucuresti: Editura Universitatii din Bucuresti, 2009

Online:
http://www.amac.md/biblioteca/
data/13/romanian/2.pdf

nelimitat

Registratura electronica Si managementul

corespondentei de afaceri.

Online:
https://star-
capture.com/romana/solutions/di
gital-mailroom-and-
correspondence-management/

nelimitat

Aplicatii: Instrumente pentru crearea scrisorilor
necesare pentru aplicarea la un loc de munca.

Online:
https://europa.eu/europass/ro

https://www.jobseeker.com/

https://www.undelucram.ro/

nelimitat

10.

Aplicatie: Instrument de design grafic online.

Online:

https://www.canva.com/

nelimitat
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