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l. Preliminarii

Curriculumul pentru disciplina ,,Corespondenta economica” este elaborat pentru planul de
invatamant la specialitatea ,, Achizitii Publice”, editia 2016. Disciplina e printre primele din aria
disciplinelor de specialitate studiate si va contribui de rand cu celelalte la formarea ansamblului de
cunostinte, capacitati si atitudini necesare unei personalititi competente in domeniu.

Conform planului de invatamant pentru aceasta disciplina sunt rezervate 60 ore total, inclusiv 20
ore teoretice, 10 ore — practice si 30 ore — studiul individual

Scopul disciplinei este de a pune la dispozitia tinerilor specialisti un material care sintetizeaza o
parte importanta secretelor capabile sd genereze deprinderi de a stdpani cat mai bine arta de
intocmire a corespondentei economice si avand rolul unui ghid de corespondenta pentru toti cei
care vor fi incadrati in relatiile de afaceri.

Cuprinsul cursului vizeaza: 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 scrisa; cunoasterea si respectarea principalelor reguli de corespondenta 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.

. Motivatia, utilitatea cursului pentru dezvoltarea profesionala

Disciplina Corespondenta economica contribuie la dezvoltarea abilitatilor profesionale necesare
viitorilor specialisti ce activeazd in diverse sfere de activitate, oferindu-le o bazad solida de
cunostinte si aptitudini tuturor celor care vor activa in unitdtile economice si comerciale. Aceasta
disciplina isi aduce aportul la formarea abilitatilor de selectare, de asimilare si aplicare a limbajului
comercial In corespondenta si pentru gasirea modalitatilor de solutionare a problemelor ce tin de
diferite circumstante oficiale. In timpul studierii acestei discipline elevii dobandesc cunostinte
teoretice §i practice necesare desfasurdrii activitatii lor curente, isi imbogétesc capacitatile
existente, acestea, contribuind la formarea profesionala, le ofera noi si interesante solutii pentru
elaborarea actelor, ascrisorilor de afaceri si pentru negocierea unor contracte in domeniul
comercial, financiar-bancar si al prestarilor de servicii.

Disciplina respectiva reprezintd o buna cadlauza prin hatisurile economiei de piata, practic pentru
oamenii de afaceri, urmand sa fie utilizata ca instrument de lucru pentru specialistii care vor activa
in unitatile economice de orice tip.

Ansamblul metodelor didactice utilizate In procesul realizarii programei vor fi atat tradifionale
(bazate pe memorie si traducere), cat si moderne (orientarea spre cultivarea interesului, motivatiei,

activismului, spiritului de organizare, initiativa si creativitate).



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 etc.

Se vor utiliza forme si metode flexibile si diversificate, specifice naturii continuturilor 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 Tmbina 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 stelard, Metoda R.A.IL., Ciorchinele, Tehnica ,,Lotus — floarea de nufar, Turnul
galeriei, Ganditi / lucrati in perechi”, Posterul, Copacul ideilor etc.

I11.  Competentele profesionale specifice disciplinei

1. Caracterizarea notiunilor de bazd a corespondentei.
2. Redactarea cererii oficiale, personale, Curriculum-ului-Vitae si scrisorii de intentie.
3. Indentificarea corespondentei de afaceri.
4. Valorificarea corespondentei cu institutiile judecatoresti si financiar-bancare.
5. Argumentarea corespondentei contractuale, privind activitaatea internd si cea privatd de
afaceri.
IVV. Administrarea disciplinii
Semestrul Numarul de ore Modalitatea | Nr. credite
de evaluare
Total Contact direct Lucrul
Prelegeri Practica/seminar | individual
\ 60 20 10 30 examen 2
V. Unitati de invatare
Unitati de competenta ‘ Unitati de continut
1. Corespondenta. Notiuni de baza
I.Caracterizarea notiunilor de bazi a 1.1 Definirea corespondentei economice
corespondentei. ca metodd de comunicare si de lucru
O Definirea corespondentei economice; pentru agentii economici.
O Enumerarea criteriilor de clasificare a 1.2. Criterii de clasificare a corespodentei;
corespondentei.
O Valorificarea necesitatii activitatii de 1.3. Importanta activitatii de corespondenta
la etapa actuala. corespondenta la etapa actuala.
2. Cererea oficiala, personala, Curriculumului Vitae si scrisorea de intentie




I1.Redactarea cererii oficiale, personale,
Curriculum-ului-Vitae si scrisorii de intentie.

O Descrierea structurii cererii personale si
oficiale;

O Enumerarea regulilor de redactare;

O Examinarea formelor de redactare a
Curriculumului-Vitae.

2.1Structura cererii personale. Reguli de

redactare.

2.2  Redactarea
si personale.

2.3 Redactarea Curriculumului Vitae si

scrisorii de intentie.

cererii oficiale

3. Corespondenta de afaceri

III.Indentificarea corespondentei de afaceri.

O Descrierea redactarii scrisorii de afaceri; O
Definirea scrisorii circulare si avizului
general,

O Caracterizarea scrisorilor cu continut
economic.

3.1.Redactarea scrisorii de afaceri.
3.2.Scrisori circulare sau avize generale.
3.3.Cererea de oferta.

3.4. Oferta.

3.5. Comanda.

a. Reclamatia.

b. Scrisoarea de raspuns la
reclamatie (Remedierea).

4. Corespondenta cu institutiile judecatoresti si financiar-bancare

IV.Valorificarea corespondentei cu institutiile
judecitoresti si financiar-bancare. sistemului

O Descrierea corespondentei cu institutiile
4.2.Corespondenta cu instantele sistemului
judecatoresti.

O Explicarea corespondentei cu instantele

4.1. Corespondenta cu institutiile
financiar-bancar.

financiar-bancar;

judecatoresti.

5. Corespondenta contractuala, privind activitaatea interna si cea privata de afaceri

V.Argumentarea corespondentei contractuale,
privind activitaatea interna si cea privata de
afaceri.
O Definirea corespondentei contractuale;
O Explicarea corespondentei privind
activitatea interna a organizatiei,

O Argumentarea corespondentei private de

5.1.Corespondenta contractuala.
5.2.Corespondenta privind diverse

.....

5.3.Corespondenta privata de afaceri.

faceri.
VI.  Repartizarea orientativa a orelor pe unititi de invatare
Nr. Unitati de invatare Numarul de ore
crt.
Total Contact direct Lucrul
- - - individual
Prelegeri | Practica/seminar

1. | Corespondenta. Notiuni de baza 6 2 - 4
2. | Cererea oficiala, personala, 10 2 2 6

Curriculumului Vitae si

scrisoarea de intentie
3. | Corespondenta de afaceri 20 8 4 8




4. | Corespondenta cu institutiile 12 4 2 6
judecatoresti si financiarbancare
5. | Corespondenta contractuala, 12 4 2 6
privind activitatea internd si cea
privata de afaceri
Total 60 20 10 30
VIl. Studiul individual ghidat de profesor
Materii pentru studiul individual Produse de Modalititi de Termen de
elaborat evaluare realizare

Corespondenta. Notiuni de baza

1.1. Clasificarea corespondentei Referat Comunicare orala | Saptamana I
oficiale
1.2. Comunicare scrisd sau verbala Referat Comunicare orala | Saptdmana I

Cererea oficiala, personala, Curriculumului Vitae si scrisoarea de intentie

1.3. Reguli de redactare Referat Comunicare orald a | Saptamana II
referatului
1.4. Elementele unui Curriculum Vitae Referat Comunicare orala a | Saptamana II
referatului
1.5. Redactarea unui Curriculum Vitae Referat Comunicare orala a | Saptaimana
personalizat referatului Il
Corespondenta de afaceri
3.1.Elementele componente ale Referat Comunicare orald a | Saptamana
scrisorii de afaceri referatului "
3.2 Formulari, expresii utilizate la Referat Comunicare orald a | Saptdmana
intocmire a cererilor de oferta si a referatului v
ofertelor
3.3 Formule privind redactarea Referat Comunicare orald a | Saptamana
comenzii referatului v
3.4 Formule folosite la solutionarea Referat Comunicare orald a | Saptdmana V

reclamatiilor fondate si nefondate

referatului

Corespondenta cu institutiile judecitoresti si financiar-bancare

4.1.Tipuri de scrisori financiare Referat Comunicare orald a | Saptdmana V
referatului
4.2.Specificul redactarii cererilor de Referat Comunicare orald a | Saptdmana VI

actionare in judecata

referatului

Corespondenta contractuala, privind activitatea interna si cea privata de afaceri

5.1. Scrisoare de prezentare a firmei

Referat

Comunicare orala a
referatului

Saptamana VI




5.2.Protocolul Referat Comunicare orald a | Saptdmana
referatului VI

5.3.Cartile de vizita de afaceri Referat Comunicare orald a | Saptamana
referatului VII

VIIl. Lucrarile practice recomandate
Denumirea lucrarii practice Nr. de ore
acordat
II. Cererea oficiala, personala, Curriculumului Vitae si scrisoarea de intentie
1. Elaborarea si intocmirea unei cereri personale si a unui Curriculum 2

Vitae cu succes, respectand cerintele generale de redactare.

I1I. Corespondenta de afaceri

2. Intocmirea unui model de cerere de ofertd, scrisoare de oferta, 4
scrisoare de comanda si scrisoare de reclamatie, respectand cerintele
de redactare si limbajul de specialitate

IV.  Corespondenta cu institutiile judecitoresti si financiar-bancare

3. Redactarea tipurilor de cereri cu institutiile bancare si judecatoresti, 2
respectand regulile de redactare
V. Corespondenta contractuala, privind activitatea
interna si cea privata de afaceri
4. Redactarea unui model de proces-verbal si protocol, respectand 2
regulile de intocmire.
Total 10

IX. Sugestii metodologice

Tehnologiile didactice aplicate in procesul instructiv educativ vor fi indicate explicit in proiectele
didactice, elaborate de fiecare profesor in functie de nivelul de pregatire i progresul demonstrat
atat de grupa de elevi In ansamblu, cat si de fiecare elev in parte. La selectarea metodelor si
tehnicilor de predare-invatare-evaluare se va promova o abordare specifica, bazata in esenta pe
stimulare, pe individualizare, pe motivarea elevului si dezvoltarea increderii in sine.

La alegerea strategiilor didactice se va tine cont de urmatorii factori: scopurile si obiectivele
propuse; continuturile stabilite; resursele didactice, nivelul de pregatire initiald si capacitatile
elevilor, competentele ce trebuie dezvoltate. Se recomanda o abordare didactica flexibila, care lasa
loc adaptarii la particularitdtile de varsta si individuale ale elevilor, conform optiunilor
metodologice ale fiecarui cadru didactic. Profesorul va utiliza urmatoarele metode, procedee si
tehnici de predare- invatare: prelegerea, explicatia, conversatia euristica, dialogul etc., precum si
forme de lucru: frontal, individual si in echipa.

In proiectarea didactica de lunga si scurtd durati profesorul se va ghida de prezentul curriculum,
atat la compartimentul competente, cat si la continuturile recomandate. in corespundere cu
cerintele didactice, profesorul va planifica ore de sinteza si evaluare, precum si activitati practice.



Cadrul didactic va stabili coerenta intre competentele specifice disciplinei, continuturi, activitati
de invatare, resurse, mijloace si tehnici de evaluare. De asemenea, in cadrul lectiilor, profesorul va

utiliza mijloace instructionale de tipul: Evocare, Realizarea sensului, Reflectie, Extindere.

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

Studiul individual ghidat de profesor va fi realizat pentru fiecare unitate de continut, propunandu-
le elevilor in acest scop sarcini individualizate. Se recomanda aplicarea metodelor interactive de

lucru cu eievii, cum ar fi discutia, comunicarea reciproca, prezentarea.

Denumire modul Metode recomandate

Corespondenta. Notiuni de baza expunere;

conversatie euristica;
exemplificare;
studiul de caz;
problematizare;
lucru individual;

exercifiu didactic.

Cererea oficiala, personala,
Curriculumului Vitae si scrisoarea de
intentie

expunere;
conversatie euristica;
exemplificare;

studiul de caz;
problematizare;
lucru individual;

exercitiu didactic.

Corespondenta de afaceri expunere;

conversatie euristica;
exemplificare;
studiul de caz;
problematizare;

lucru individual;

O O O o0 ool 0 oo oo0o0o| 0 o o 0o o O

exercitii practice la calculator.
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Corespondenta cu institutiile
judecitoresti si financiar-bancare

expunere;
conversatie euristica;

exemplificare;
studiul de caz;
problematizare;
lucru individual;

exercifiu practice la calculator;

Corespondenta contractuala, privind
activitatea interna si cea privata de
afaceri

expunere;

conversatie euristica;
exemplificare;

studiul de caz;
problematizare;

lucru individual;

O O O OoOoooo o o 0o o OooOo.

exercitiu didactic.

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale
Evaluarea pune in evidenta masura in care se formeaza competentele specifice unitatii de curs.

Initial se va incepe cu o evaluare a nivelului de cunostinte din domeniul disciplinei de cultura
generala Limba si literatura romadna si disciplina de specialitate Teoria economica care va oferi
posibilitatea de diagnosticare a nivelului de pregatire a elevilor pentru studierea disciplinei
»Corespondenta economica”.

De asemenea, se va aplica evaluarea formativa, care se va desfasura pe tot parcursul studierii
disciplinei. In scopul unei evaluari eficiente se vor utiliza metode traditionale si de alternativa, prin
probe scrise si lucrari practice, in functie de cerintele unitatii de competenta. Se vor utiliza
urmatoarele metode: observarea sistematica a comportamentului elevilor, urmarind progresul
personal; autoevaluarea; portofoliul elevului; realizarea proiectelor de grup. Metodele utilizate vor
fi orientate spre valorificarea achizitiilor elevilor si stimularea lucrului in echipa. Pentru fiecare
metoda, profesorul va elabora instrumentele de evaluare.

De asemenea, lucrarile 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 sarcinilor/itemilor de evaluare formativa si sumativa, profesorul va tine cont de
competentele specifice disciplinei.
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Produsele elaborate in cadrul studiului individual vor fi evaluate in baza de criterii s1 descriptori
de evaluare, instrumentele de evaluare trebuie sa fie adecvate scopului urmarit si sa permita
elevilor s demonstreze detinerea/stapanirea competentelor specifice disciplinei.

Denumire modul Produse de Modalitati de evaluare
elaborat
Corespondenta. Notiuni de baza Portofoliu Prezentarea portofoliului
Cererea oficiala, personala, Curriculumului | Portofoliu Prezentarea portofoliului
Vitae si scrisoarea de intentie
Corespondenta de afaceri Portofoliu Prezentarea portofoliului
Corespondenta cu institutiile judecatoresti | Potfoliu Prezentarea portofoliului

si financiar-bancare

Corespondenta contractuala, privind Portfoliu Prezentarea portofoliului
activitatea interna si cea privata de afaceri

XI. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studiu

Denumirea unititilor Mijloace

1.Corespondenta. Notiuni de baza
2. Cererea oficiala, personala,

Curriculumului Vitae si scrisoarea de Calculatoare
intentie Caiete de lucru
3.Corespondenta de afaceri Suport de curs, Manual
4.Corespondenta cu institutiile judecatoresti Tabli, Notebook

si financiar-bancare Proiector, Ecran

5. Corespondenta contractuala, privind
activitatea interna si cea privata de afaceri

XI1. Resursele didactice recomandate elevilor

Denumirea resursei Locul in care poate fi
consultata/accesata/
procurata resursa
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