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l. Preliminarii

Obiectivul principal al cursului ,,Corespondenta economica” constd in dezvoltarea
dexteritatilor de redactare a principalelor tipuri de scrisori necesare pentru o activitate de duratd a
unei Intreprinderi si arta vorbirii frumoase.

Conceptele de baza ale disciplinei sunt: dezvoltarea deprinderilor de comunicare in sfera
profesionald, dezvoltarea competentei de comunicare in scris, insusirea si utilizarea termenilor de
specialitate; delimitarea principalelor tipuri de corespondenta: particularitatile lor structurale si
de compozitie; evidentierea factorilor care contribuie la succesul diverselor tranzactii; exersarea
competentei de comunicare scrisd; cunoasterea §i respectarea principalelor reguli de
corespondentd si a formulelor standard moderne; asimilarea tehnicii de redactare a diverselor
tipuri de scrisori economice; asimilarea tehnologiei aferente, a formulelor uzuale in procesul
redactarii scrisorilor oficiale, respectarea tehnicii curente de redactare a discursului retoric,
adoptarea unui stil potrivit momentului rostirii, contextului, auditoriului, importanta discursului
retoric in comunicarea publica.

Studierea disciplinei ,,Corespondenta economica” contribuie la formarea la eclevi a
competentelor profesionale care vizeaza insusirea cunostintelor teoretice, terminologiei de
specialitate pentru a putea fi aplicate in activitatile practice din domeniul serviciilor hoteliere:

- formarea unor competente pentru persoanele care isi vor desfisura activitatea 1In
hoteluri, complexe turistice si in relatiile cu partenerii si clientii.
Programa cursului reprezinta un model de studiu disciplinar care contribuie la formarea la elevi
a unei viziuni complexe despre lumea afacerilor.
Scopul disciplinei este de a pune la dispozitia tinerilor specialisti un material care
sintetizeaza o parte importanta secretele capabile sa genereze deprinderi de a stapani cat mai
bine arta de Tntocmire a corespondentei economice si avand rolul unui ghid de corespondenta

pentru toti cei care vor fi incadrati 1n relatiile de afaceri.

I1. Motivatia, utilitatea cursului pentru dezvoltarea profesionala

Disciplina ,,Corespondenta economicd” contribuie la dezvoltarea abilitatilor profesionale
necesare viitorilor specialisti ce activeaza in diverse sfere de activitate, oferindu-le o bazd solida
de cunostinte si aptitudini tuturor celor care vor activa in diverse entitdti. Aceastd disciplind
contribuie la formarea abilitatilor de selectare, de asimilare si aplicare a limbajului de
terminologie in corespondenta si pentru gasirea modalitatilor de solutionare a problemelor ce tin
de diferite circumstante oficiale. In timul studierii acestei disciplini elevii dobandesc cunostinte
teoretice §i practice necesare desfasurdrii activitatii lor curente, isi imbogatesc capacitatile

existente, acestea, contribuind la formarea profesionald, le oferd noi si interesante solutii pentru
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elaborarea actelor, a scrisorilor de afaceri si pentru negocierea unor contracte de comercializare a
pachetelor de servicii turistice si al prestarilor de servicii. Disciplina respectiva reprezinta o buna
calauza prin hatisurile economiei de piatd, practic pentru oamenii de afaceri, urmand sa fie
utilizata ca instrument de lucru pentru specialistii care vor activa in hoteluri si complexe
turistice.

Ansamblul metodelor didactice utilizate in procesul realizarii programei vor fi metodele
traditionale (bazate pe memorie si traducere), cat si metodele moderne (orientarea spre cultivarea
interesului, motivatiei, activismului, spiritului de organizare, initiativa si creativitate, limbajului
adecvat).

Pentru realizarea in conditii optime a activitatilor de predare — invatare se identifica obiectivele
fiecarei lectii, se pregatesc o serie de materiale didactice ca de exemplu: fise de lucru, fise de
demonstrare, acte normative, instructiuni, modele de scrisori si acte, contracte etc.

Se vor utiliza forme si metode flexibile si diversificate, specifice naturii confinuturilor si
desfasurarii activitatii cu elevii, care asigura o invatare formativa, operationala de dezvoltare, axate
pe formarea de capacitati operationale, deprinderi, atitudini, convingeri etc.

Astfel se vor imbina in mod specific pentru diferite situatii, metode si procedee cum sunt:
problematizarea, descrierea, explicatia, simularea (lucrul pe echipe), studiul de caz, metoda ludica,
metoda 6-3-5, brainstorming, conversatia, metoda cubului, tehnica 6 De ce?, Stiu/Vreau sa stiu/Am
invatat, Explozia stelara, Metoda R.A.l., Ciorchinele, Tehnica ,,Lotus — floarea de nufar, Turnul

galeriei, Ganditi / lucrati In perechi”, Posterul, Copacul ideilor etc.

ITI. Competentele profesionale specifice disciplinei

Competenta profesionald din descrierea calificarii: Formarea unor concepte, valori
fundamentale privind activitatea economica si dezvoltarea deprinderilor de comunicare in sfera
profesionald si a competentei de comunicare in scris.

Competente profesionale specifice disciplinei:

CS1. Insusirea si utilizarea termenilor de specialitate.

CS2. Delimitarea principalelor tipuri de corespondentd: particularitatile lor structurale si de
compozitie.

CS3. Evidentierea factorilor care contribuie la succesul diverselor tranzactii §i exersarea
competentei de comunicare scrisa.

CS4. Cunoasterea si respectarea principalelor reguli de corespondenta si a formulelor standard
moderne.

CS5. Asimilarea tehnicii de redactare a diverselor tipuri de scrisori de afaceri, a tehnologiei

aferente si a formulelor uzuale in procesul redactarii scrisorilor.
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CS 6. Acumularea unui stoc de cunostinte in domeniul corespondentei economice care va servi
drept pilon pentru formarea profesionala.
Continuturile enuntate pentru aceastd disciplind trebuie sa se reflecte in comportamentul

cotidian al absolventului, viitorului specialist si sa fie aplicate in orice domeniu de activitate.

IVV. Administrarea disciplinei

_ Numarul de ore
> Contact direct Studiul
Codul Denumirea | 3 | Total individu | Modalita | Nr.
disciplinei disciplinei £ Prelegeri | Practica al teade | credite
) evaluare
F.03.0.011 | Corespondenta | Il 60 10 20 30 Examen 2
economica
V. Unitatile de invatare
Unitatile de competenta Unitatile de continut
1. Corespondenta — metod: de lucru si de comunicare
UC1. Dezvoltarea deprinderilor de 1.1. Definirea corespondentei oficiale ca
comunicare in sfera profesionala si a metoda de lucru si de comunicare

competentei de comunicare in scris. 1.2. Importanta activitatii de
corespondenta la etapa actuala
Comunicarea scrisa sau verbala

1.3. Clasificarea corespondentei oficiale

2. Prezentarea corespondentei economice

UC2. Cunoasterea si respectarea 2.1. Papetaria — prima impresie despre
principalelor reguli de corespondenta si a partener
formulelor standard moderne. 2.2. Forma grafica si estetica de prezentare

a textului unei scrisori economice

2.3. Particularitatile gramaticale, lexicale si
stilistice specifice corespondentei
economice

3. Redactarea scrisorii de afaceri

UC3. Identificarea si explicarea importantei | 3.1. Identificarea si descrierea elementelor
fiecarui element in scrisoarea oficiala. componente ale scrisorii oficiale

3.2. Elementele ocazionale utilizate in
scrisorile oficiale

3.3. Etapele intocmirii unei scrisori oficiale
4. Tipurile de scrisori oficiale
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UC4. Asimilarea tehnicii de redactare a
diverselor tipuri de scrisori oficiale.

4.1. Caracteristicile de redactare a
scrisorilor: initiala, de raspuns si de
revenire

4.2. Intocmirea cererii personale

4.3. Caracteristicile de redactare a cererii
oficiale

5. Curricu

lum Vitae (C.V.)

UC5. Formarea abilitatilor de selectare si
aplicare a limbajului in vederea redactarii
unui C.V.

5.1. Notiuni generale. Elementele C.V —lui
5.2. Regulile generale de redactare a unui
C.V. personalizat

5.3. C.V.-ul europass. Caracteristicile de
redactare

6. Corespondenta cu partenerii si clientii.

UC6. Orientarea generala in conduita
agentiilor de turism n relatii cu partenerii si
clientii din hoteluri si complexe turistice.

6.1. Tipurile de agentii de turism

6.2. Pachetul de servicii turistice.
Continutul

6.3. Oferta.

6.4. Contractul de comercializare a
pachetului de servicii turistice

6.5. Bonul de comanda. Elementele
bonului de comanda

6.6. Pretul. Cesiunea contractului.

6.7. Rezilierea contractului. Raspunderea
contractuala

6.8. Despagubirea turistilor. Unitati de
cazare

6.9. Cererea de oferta. Oferta. Comanda.
Reclamatia.

7. Corespondenta privind diverse aspecte ale activititii interne

UC7. Respectarea tehnicii de redactare a
scrisorilor oficiale si adoptarea unui stil
potrivit.

7.1. Principalele categorii de acte oficiale
7.2. Raportul. Raportul de afaceri.
Continutul si modul de intocmire

7.3. Procesul-verbal. Structura. Continutul
7.4. Protocolul. Structura. Continutul unui
protocol

8. Scrisorile de referinta si de prezentare

UC8. Formarea deprinderii de a stapani cat
mai bine arta de intocmire a corespondentei
oficiale.

8.1. Structura scrisorilor de referinta si de
prezentare

8.2. Continutul scrisorii de prezentare si de
referinta

8.3. Formulele utilizate la redactarea
scrisorii de referintd si recomandare
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9. Corespondenta protocolara/privata de afaceri

UC9. Dezvoltarea abilitatilor profesionale
necesare viitorilor specialisti ce vor activa n
diverse sfere de activitate.

9.1. Scrisori de felicitare sau de marcare a
unor ocazii speciale

9.2. Invitatiile. Structura unei invitatii.
Reguli de redactare a invitatiilor

9.3. Cartile de vizita de afaceri.
Prezentarea cartii de vizita

9.4. Designul cartii de vizita de afaceri
9.5. Executarea designului cartii de vizita
de afaceri

VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unititi de invitare

Nr. Numarul de ore
Crt. Contact direct Studiul
Unititile de inviatare Total Teorie Practicd | individual

1. Corespondenta —metoda 2 2 - -
de lucru si comunicare

2. Prezentarea 4 2 - 2
corespondentei economice

3. Redactarea scrisorii de 6 - 2 4
afaceri

4. Tipurile de scrisori 6 - 2 4
oficiale

5. Curriculum Vitae (C.V.) 8 - 4 4

6. Corespondenta cu 8 2 2 4
partenerii si clientii

7. Corespondenta privind 8 2 2 4
diverse aspecte ale
activitatii interne

8. Scrisorile de referinta si 10 2 4 4
de prezentare

9. Corespondenta 8 - 4 4
protocolara/privata de
afaceri

Total 60 10 20 30
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VI1. Studiul individual ghidat de profesor la Corespondenta economica

Materiile pentru studiul
individual

Produsele de
elaborat

Modalitatile de
evaluare

Termenii de
realizare

1. Corespondenta — metoda de lucru si comunicare

1.1.Evolutia corespondentei. Proiect Prezentarea Saptamana 1
informatiei si
comunicare
1.2. Clasificarea Prezentarea pe suport | Prezentarea Saptamana 1
corespondentei. de hartie schematica

2. Prezentarea corespondentei economice

2.1. Papetaria de birou.

Comunicare

Prezentare si
comunicare

Saptamana 2

. Redactarea scrisorii de afaceri

3.1. Amplasarea elementelor
componente intr-o scrisoare
oficiala.

Comunicare

Prezentarea
informatiei

Saptamana 2

4. Tipurile de scrisori oficiale

4.1. Acte de solicitare.

Model de cerere
personala

Prezentarea
modelului de cerere
personala

Saptamana 3

5. Curriculum Vitae (C.V.)

5.1. Prezentarea unui model
de C.V.

Model de C.V.

Prezentarea C.V.-
lui personalizat

Saptamana 4

6. Corespondenta cu partenerii si clientii

6.1. Oferta. Pachetul de
servicii turistice

Modele de oferta,
contracte de
comercializare a
pachetelot de servicii
turistice

Prezentarea
modelelor de
contracte, cereri de
oferta, oferte,
reclamatii

Saptamana 5

7. Corespondenta privind diverse aspecte ale activitatii intern

(9

7.1. Tipuri de acte oficiale.

Modele de raport,
proces-verbal,
protocol

Prezentarea
modelor de acte
oficiale

Saptamana 6

8. Scrisorile de referinta si de prezentare

8.1. Scrisorile de referinta si
de prezentare.

Modele de scrisori de
referinta si de
recomandare

Prezentarea
modelelor de
scrisori de referinta
si de prezentare

Saptamana 7

9. Corespondenta protocolara/privata de afaceri

9.1. Corespondenta privata de
afaceri

Modele de invitatii
oficiale, scrisori de
felicitare, carti de
vizita.

Prezentarea
modelelor de
invitatii oficiale.

Saptamana 8
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VIII. Lucrarile practice recomandate

Nr. | Unitatile de invatare Lista lucrarilor practice Ore
1. | Actele de solicitare 1. Redactarea cererii oficiale si personale 4
2. | Curriculum Vitae 2. Redactarea unui model de C.V. 4
3. | Corespondenta cu 3. Redactarea modelelor de contracte de 4

partenerii si clientii comercializare a pachetelor de servicii
turistice, oferte, reclamatii
4. | Corespondenta 4. Redactarea unui model de proces-verbal, 4
administrativa raport si protocol.
5. | Scrisorile de referinta si | 5. Redactarea unui model de scrisoare de 4
de prezentare referinta si de prezentare
Total 20

IX. Sugestii metodologice

Se recomanda orientarea catre metode bazate pe rezolvarea unor sarcini de lucru,
utilizandu -se cu precadere rezolvarea unei game cat mai variate de aplicatii practice si
punandu-se accent pe realizarea cu exactitate si la timp a cerintelor si sarcinilor de lucru.
Realizarea proiectelor in cadrul activitdfilor practice va urmari dezvoltarea abilitdtilor de lucru
n echipa.

Se vor alege cele mai potrivite metode didactice: descoperire, discutia in grup,
dezbaterea/masa rotundi, studiul de caz, observatia individuald. In activititile individuale,
accentul se va pune pe studiere, analiza si sistematizarea materialului teoretic si practic in
scopul ndeplinirii sarcinilor de lucru individual. Acestea vor fi prezentate in forma de

portofolii, proiecte, sarcini specifice etc.

X. Sugestiile de evaluare a competentelor profesionale

Evaluarea pune in evidentd masura in care se formeaza competentele specifice unitatii de
curs.
Initial se va incepe cu o evaluare a nivelului de cunostinte din domeniul disciplinelor cu cultura
generala, care va oferi posibilitatea de diagnosticare a nivelului de pregatire a elevilor pentru
disciplina ,,Corespondenta economica”.

De asemenea, se va aplica evaluarea formativa, care se va desfasura pe tot parcursul
studierii disciplinei. In scopul unei evaluiri eficiente se vor utiliza metode traditionale si de
alternativa, prin probe orale si scrise, In functie de cerintele unitdtii de competentd. Se vor utiliza

urmatoarele metode, observarea sistematicd a comportamentului elevilor, urmarind progresul
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personal, autoevaluarea, portofoliul elevului, realzarea proiectelor de grup. Pentru fiecare metoda,
profesorul va elabora instrumentele de evaluare.

De asemenea, lucrdrile practice ce dezvolta capacitati si aptitudini de analiza si evidenta,
vor servi si ca mod de evaluare curenta.

Evaluarea sumativa va fi proiectatd in asa mod, incat sa asigure dovezi pentru elevi, cadrele
didactice si angajatori informatii relevante despre achizitiile in termeni de cunostinte si abilitati in
baza unor criterii definite explicit.

La elaborarea sarinilor/itemilor de evalure formativa si sumativa, 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. Instrumentele de evaluare trebuie sa fie adecvate scopului urmarit si sa
permita elevilor sa demonstreze detinerea/stapanirea competentele specifice disciplinei.

Evaluarea are o semnificatie deosebita in organizarea procesului didactic si in realizarea
obiectivelor curriculare. Modul de realizare a evaluarii determind modul de realizare a procesului
de predare-invatare. Evaluarea este actul didactic complex, integrat intregului proces educational,
care asigurd evidentierea cunostintelor dobindite, capacitatilor, deprinderilor si valoarea acestora
la un moment dat — in mod curent, periodic si final — propunind si solutii de perfectionare a
actului de predare — invatare.

Dintre multiplele aspecte pedagogice evaluarea randamentului scolar reprezinta un
ansamblu de activitdfi care transpune sursele imediate, raportindule la o serie de functii i scopuri
bine determinate.

Evaluarea implica trei component interpendente: controlul, aprecierea si notarea.

- Controlul este componenta evaluarii de constatare de catre profesor a volumului si calitatii
cunostintelor teoretice si abilitatilor dobindite de elev.

- Aprecierea este o componentad a evaludrii care asigurd estimarea valorii, nivelului si performantrlor
de elev.

- Notarea componenta evaluarii care realizeazd masurarea si valizarea rezultatelor pregatirii a
elevului, Tn urma controlului si aprecierii, care se oiectivizeaza prin anumite semne (coduri si

simboluri) conventionale, denumite note.

1. Proiect elaborat Validitatea proiectului — gradul in care acesta acopera unitar si
coierent, logic si argumentat tema propusa.

Completitudinea proiectului — felul in care au fost evidentiate
conexiunile si perspectivele interdisciplinare ale temeli,
competentele si abilitatile de ordin teoretic si practic, maniera
in care acestea servesc continutul stiintific. Elaborarea si
structura proiectului — acuratetea, rigoarea §i coerenta
demersului  stiintific, logica si argumentarea ideilor,
corectitudinea concluziilor.
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Calitatea materialului folosit in realizarea proiectului, bogatia
si varietatea surselor de informare, relevanta si actualitatea
acestora, semnificatia datelor colectate.

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

Referat

Corespunderea referatului temei.

Profunzimea si competitudinea dezvoltarii temei.

Adecvarea la continutul surselor primare.

Coierenta si logica.

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 n
detaliu a fiecarei surse.

Rezumat oral

Expune tematica lucrarii in cauza.

Utilizeaza formulari proprii, fard a distorsiona mesajul lucrarii
supuse rezumarii.

Expunerea orald este concisa si structuratd logic.

Foloseste un limbaj bogat, adecvat tematicii lucrarii in cauza.
Respectarea coeficientului de reducere a textului: 1/3 din
textul initial.

Rezumat scris

Expune tematica lucrarii in cauza.

Utilizeaza formulari proprii, fara a distorsiona mesajul lucrarii
supuse rezumarii.

Expunerea orald este concisa si structuratd logic.

Foloseste un limbaj bogat, adecvat tematicii lucrarii in cauza.
Fidelitatea: intelegerea esentialului si reproducerea lui, nu
trebuie sa existe contrasens.

Coerenta: rezumatul are o unitate si un sens evidente, lizibile
pentru cei care nu cunosc textul, sursa.

Progresia logica: inldntuirea ideilor, prezentarea argumentelor
sunt clare si evidente.

Stapanirea normelor sintactice la nivel de prezentare logica a
ideilor, frazelor, paragrafelor textului.

Text formatat lizibil, plasarea corecta in pagina.

Studiul 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 lingvisticd a formularilor.

Utilizarea adecvata a terminologiei in cauza.

Rezolvarea corecta a problemei, asociate studiului analizat de
caz.

Punerea 1n evidenta a subiectului problematicii si formularea.
Logica sumarului.

Referinta la programe.

Completitudinea informatiei §i coerenta intre subiect si
documentele studiate.

Noutatea si valoarea stiintifica a informatiei.

Exactitatea rezultatelor si rigoarea probelor.

Capacitatea de analiza si de sinteza a documentelor, adaptarea
continutului.
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Originalitatea studiului, a formularii si a realizarii.
Personalizarea (sa nu fie lucruri plagiate).

Aprecierea critica, judecata personala a elevului.
Corectitudinea interpretarii studiului de caz propus.

Calitatea solutiilor, ipotezelor propuse, , argumentarea
acestora. Corectitudinea lingvistica a formularilor

XI. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studiu

Pentru realizarea cu succes formarea competentelor care trebuie dezvoltate la orele de

,Corespondenta economicad” trebuie asigurat un mediu de invatare autentic, relevant si centrat pe

elev.
Denumire modul Mijloace recomandate
- Laptop (Notebook);
Corespondenta economica - Stick-uri;
- Foi A4;
- Caiete;
- Pixuri.
XI1. Resursele didactice recomandate elevilor
Nr. Denumirea resursei Locul in care poate fi
Crt. consultatd/accesata/procurata
resursa
1. Borcoman Raisa. Corespondenta economica si Biblioteca
juridica, Editura ASEM, Chisinau, 2011
Borcoman Raisa. Acte si scrisori de afaceri. Biblioteca
Modele, Chisinau, 1995.
2. Popescu Dan. Arta de a comunica. Editura Biblioteca
,,Economica”, Bucuresti, 1992.
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