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. Preliminarii

Disciplina,,Corespondentaeconomica” prevede studierea principalelortipuride scrisorisiacte cu continut
economic.

Fiind o disciplina ce are o arie de cuprindere vasta in formarea specialistilor din toate domeniile,
corespondenta economica este o ramura 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.

Importanta studierii disciplinei ,,Corespondenta economica” este argumentata in primul rand de faptul
ca arta de a scrie este o forta cu o mare capacitate de convingere asupra cititorilor, dovedind in ochii
acestora o personalitate puternica, credibila siinteresanta. 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 profesionald, 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 in 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 economica” este un document
normativ si obligatoriu pentru realizarea procesului de pregatire a tehnicienilor in planificare din invatamantul
profesional tehnic postsecundar, care vor activa in cadrul diverselor organizatii economice inh 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 fundamentala pentru elaborarea manualelor tiparite, manualelor electronice, ghidurilor
metodologice, testelor de evaluare.

Beneficiarii curriculumului. Curriculumul este destinat:

- elevilor care fsi fac studiile la specialitatea ”Planificarea si administrarea afacerilor”;
- profesorilor din institutiile de invatdmant 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 economicd” contribuie la formarea la elevi a competentelor
profesionale de elaborare si redactare a scrisorilor cu continut economic, precum si redactarea corecta a
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actelor necesare in procesul de incadrare pe piata muncii. Pentru formarea competentelor specifice
disciplinei Tn cauza, elevul trebuie sa detind cunostinte si abilitati achizitionate la disciplina de cultura
general3, 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:

F.02.0.010 Bazele antreprenoriatului,

F.03.0.012 Teoria economica |,

S.02.0.032 Practica de initiere n specialitate,

Il. 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 Tntocmire a corespondentei economice.

Avand un caracter exclusiv aplicativ, disciplina,,,Corespondenta economica” 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 incadreze in cdmpul 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:

S.04.0.033 Practica de specialitate |
S.06.0.034 Practica de specialitatell
$.05.0.021 Firma de Exercitiu |
S.06.0.022 Firma de Exercitiu Il

Scopul major al disciplinei este de a le forma elevilor abilitatile necesare pentru a constientiza importanta
privind studierea, Tnsusirea si practicarea activitatii de redactare eficienta a corespondentei, acumularea
de catre elevi a unui stoc de cunostinte si formarea abilitatilor corespunzatoare pentru obtinerea
succesuluiTn activitatea de corespondenta, amplificarea siTncadrarea 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: Cunoasterea, intelegerea conceptelor, teoriilor si

metodelor de baza ale domeniului finante si banci, utilizarea lor adecvata in comunicarea profesionala.



Competente profesionale specifice disciplinei:

1. Aplicarea tehnicilor de redactare corecta a actelor necesare in procesul de angajare pe
piata muncii.
2. Tnsusirea particularitatilor privind redactarea actelor de circulatie internd intr-o entitate
economica.
3. Aplicarea normelor de corespondenta oficiala si a regulilor de redactare a actelor cu
continut economic.
4. Implementarea unor tipurioriginale de scrisori pentru corespondenta privata de afaceri.
IV. Administrarea disciplinei
Numarul de ore
Contact direct Modalitatea Numarul de
Semestrul Total Practica Lucrul de evaluare credite
Prelegeri / individual
Seminar
3 90 10 20 60 examen 3
V. Unitatile definvatare

Unitati de competenta

\ Unitati de continut

1. Corespondenta personala.

1. Aplicarea tehnicilor de redactare corectd a
actelor necesare in procesul de angajare pe piata
muncii.

- definirea notiunii de corespondenta;
-enumerarea elementelor unei scrisori;

- constientizarea importantei corespondentei in

afaceri;
- insusirea regulilor de redactare a actelor
necesare in procesul de angajare: cererea

personald, Curriculum Vitae, scrisoarea de intentie
siscrisoarea
de recomandare.

1.1. Corespondenta: notiuni, necesitate.
Elementele scrisorilor.

1.2. Cererea personala.

1.3. Curriculum Vitae.

1.4. Scrisoarea de intentie.

1.5. Scrisoarea de recomandare.

2. Corespondenta interna a entitatii economice.

2. Insusirea particularitatilor privind redactarea
actelor de circulatie interna fintr-o entitate
economica.

-cunoasterea particularitatilor de organizare a
corespondentei interne a entitatii;

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

2.1. Scrisoarea circulara.
2.2. Ordinul.

2.3. Procesul-verbal.
2.4. Raportul.

3. Corespond

enta comerciala.

3. Aplicarea normelor de corespondenta oficiala si
a

regulilor de redactare a actelor cu continut

3.1. Cererea de oferta.

3.2. Oferta.
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economic.

- aplicarea tehnicilor de redactare a
corespondentei

in practica de utilizare a scrisorilor de afaceri;

- finsusirea formulelor utilizate la intocmirea
scrisorilor cu continut economic.

3.3. Comanda.
3.4. Reclamatia.

4. Corespondenta privata.

4. Implementarea unor tipuri originale de scrisori | 4.1. Scrisoarea de prezentare a firmei.

pentru corespondenta privata. 4.2. Cartea de vizita.
- redactarea actelor si scrisorilor ce tin de specificul 4.3. Invitatia.
activitatii, astfel incat acestea sa-si atinga scopul 4.4, Scrisoarea de felicitare.

printr-o conceptie atragatoare si, mai ales, prin
continutul bine formulat.

VIl. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Nr. Unitati de Tnvatare Numarul de ore
Total Contact direct Lucrul
Prelegeri Practicad/ | individual
Seminar
1. Corespondenta personala 21 2 4 15
2. Corespondenta interna a entitatii economice 23 2 6 15
3. Corespondenta comerciala 25 4 6 15
4, Corespondenta privata 21 2 4 15
Total 90 10 20 60
VIIl. Studiu individual ghidat de profesor
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat Modalitati Termeni de
de realizare
evaluare
1. Corespondenta personala.
1.1. Scrisoarea de intentie. Scrisoarea de intentie | Amplasarea corecta a Saptamana 3
elementelor scrisorii
in pagina
Respectarea regulilor
specifice de
tehnoredactare
Formularea
continutului de baza
al scrisorii




1.2. Scrisoarea de recomandare

Scrisoarea de
recomandare

Amplasareacorecta
aelementelor
scrisorii Tn pagina
Respectarea regulilor
specifice de
tehnoredactare
Formularea
continutului debaza
al scrisorii

Sdptamana 4

2. Corespondenta interna a entitatii economice.

2.1. Procesul-verbal

Procesul-verbal

Respectarea regulilor
specifice de
tehnoredactare
Formularea
continutului de
baza
al documentului

Saptamana 6

2.2. Raportul

Raportul

Respectarea regulilor
specifice de
tehnoredactare
Formularea
continutului de
baza
al documentului

Saptamana 7

3. Corespondenta comerciala.

3.1. Comanda

Comanda

Amplasareacorecta
aelementelor
scrisorii in pagina
Respectarea regulilor
specifice de
tehnoredactare
Formularea
continutului debaza
al scrisorii

Saptamana 11

3.2. Reclamatia

Reclamatia

Amplasareacorecta
aelementelor
scrisorii in pagina
Respectarea regulilor
specifice de
tehnoredactare
Formularea
continutului debaza
al scrisorii

Saptamana 12

4. Corespondenta privata.

4.1. Scrisoarea de prezentare a firmei

Scrisoarea de prezentare
a firmei

Amplasarea corecta a
elementelor scrisorii
in pagina

Saptamana 13




Respectarea regulilor
specifice de
tehnoredactare
Formularea
continutului de
baza
al scrisorii

4.2. Invitatia

Invitatia Amplasarea corecta
aelementelor
scrisorii in pagina
Respectarea
regulilor specifice de
tehnoredactare
Formularea
continutului de baza
al scrisorii
Originalitate si
creativitate

Saptamana 14

VIl

Lucrérile practice/de laboratorrecomandate

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 Ore
1. | Corespondenta personala 1. Redactarea cererii personale. 4
2. Redactarea Curriculum-ului Vitae
2. | Corespondenta internd a | 1. Redactarea scrisoriicirculare 6
entitatii economice 2. Redactarea ordinului
3. | Corespondenta comerciala 1. Redactarea cererii de oferta. 6
2. Redactarea ofertei
4. | Corespondenta privata 1. Redactarea unei carti devizita. 4
2. Redactarea unei scrisori de felicitare.
Total 20

IX. Sugestii metodologice

Una dintre cerintele majore ale Tnvatamantului 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-

fnvatarea se va realiza prin activarea si utilizarea celor mai adecvate metode, procedee si mijloace didactice

care sa sa provoace si sa stimuleze gandirea si trasaturile elevului.

Astfel, metodele didactice aplicate in procesul de predare a disciplinei ,,Corespondenta economica” vor

fi indicate in 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

metodad sau alta este Tn stransa legaturd si cu personalitatea profesorului si gradul de pregatire,
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predispozitia si stilurile de Tnvatare ale grupului de elevi cu care se lucreaza.

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

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.

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

Studiul individual ghidat de profesor va fi realizat pentru fiecare unitate de continut, propunandu-le elevilor
sarcini individualizate.

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Evaluarea va avea scopul de a constata efectele cursului predat si de a aprecia, in perspectiva obiectivelor
urmarite, rezultatele obtinute de elevi. Or, evaluarea va viza cunostintele si competentele practice ale

elevilor.

Initial se vaincepe 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 ,,Corespondentaeconomica”.

De asemenea, vor fi utilizate urmatoarele tipuri de evaluare:

a) Formativa — 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 seminarii.

b) Finala- la sfarsitul cursului, cu scopul cunoasterii nivelului real de stapéanire a informatiei. Se va realiza
in baza unui test, care va cuprinde atat subiecte cu raspuns inchis si deschis, cat si cele ce solicita
redactarea de acte si scrisori in functie de diferite situatii de caz.

La elaborarea itemilor de evaluare formativa si finala, profesorul va tine cont de competentele specifice
disciplinei.

In cadrul evaludrii curente profesorul se va axa pe utilizarea urmdtoarelor modalitdti de evaluare: prezentarea
in plen a sarcinilor date pentru acasd si in clasd, analiza studiilor de caz, problematizarea, testele, prezentarea
proiectelor individuale etc. Tn cadrul studiilor individuale elevii vor fi evaluati elaborand prezentari, planuri de
afaceri, analizand studiile de caz.
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Produsele recomandate pentru evaluarea nivelului de dezvoltare a competentelor elevilor sunt prezentate
in tabelul de mai jos:

Nr. Produse pentru Criterii de evaluare a produselor
crt masurarea
competentei
1. Teste de evaluare Corectitudinea interpretarii itemului propus spre rezolvare.
cu itemi 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).

2. Planul de Elaborarea si structura planului - acuratetea, rigoarea si coerenta
dezvoltare a unei demersului stiintific, logica si argumentarea ideilor, corectitudinea
intreprinderi concluziilor.

Completitudinea planului - 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.

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

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

Respectarea cerintelor de tehnoredactare.

3. 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.

Aprecierea critica, judecata personala a elevului.

Respectarea cerintelor de tehnoredactare.

4. Interviu semi- Profunzimea si completitudinea dezvoltarii temei.

structurat Respectarea structurii interviului.

Coerenta si logica expunerii intrebarilor.

Utilizarea dovezilor din sursele consultate.

Gradul de originalitate si de noutate.

Modul de structurare a prezentarii.

Respectarea cerintelor de tehnoredactare.

5. Expunere oral3 Expunerea tematica a continuturilor.

Utilizarea de formulari proprii, fara a distorsiona mesajul informatiei
supuse rezumarii.

Expunerea orala este concisa si structurata logic.

Folosirea unui limbaj bogat, adecvat tematicii in cauza.
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Forma finala de evaluare a unitatii de curs este examenul. Pentru a fi admis la examen elevul trebuie sa sustina

evaludrile curente, sa insuseasca materialul teoretic si sa indeplineasca sarcinile propuse pentru studiul

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

XI. Resurse necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Cerinte fata de salile de curs

Pentru orele teoretice Sala de studii
Proiector multimedia, ecran, calculator, tabla
Pentru orele practice Sala de studii

Proiector multimedia, ecran, calculator, conexiune la internet, laptop

Xll. Resurse didactice recomandateelevilor

Nr. Denumirea resursei Locul in care poate fi consultata/
crt. accesata/ procurata resursa
1 Co.re_spjondenta si uzante de protocol. Raisa Borcoman. Biblioteca CEEF
Chisindu, ASEM 2003, ISBN 9975-75-183-0
5 Corespondenta comerciala. Raisa Borcoman. Chisinau, ASEM Biblioteca CEEF
1995.
3. Acte si scrisori de afaceri. Chisinau 1995. Biblioteca CEEF
A Co'respondenta ecor'1c?mv|ca. Limbaj economic. Probleme. Biblioteca CEEF
Raisa Borcoman. Chisindu, ASEM 2005, ISBN 9975-75-288-8
5 Co.re.spjonden'ga economicd si juridica. Raisa Borcoman. Biblioteca CEEF
Chisindu, ASEM 2007. ISBN 9975-75-238-1
6. Co.re'spv)onden'ga economicd si juridica. Raisa Borcoman. Biblioteca CEEF
Chisindu, ASEM 2011. ISBN 9975-95-568-2
Ghidul functionarului public: corespondenta si tehnica -
7. ’ - Biblioteca CEEF
secretariatului. Chisindu 1999. ISBN 9975-9729-1-8 olloteca
https: . . . i
8. ps //e.uropass cedefop.europa.eu/ro/documents/curri internet
culu m-vitae
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