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I. Preliminarii

Tn orice tard cu traditii, corespondenta este o componenti esentiald in stabilirea relatiilor dintre diferiti agenti
economici, institutii de stat, unitati administrative. Totalitatea tipurilor de corespondenta (administrativa,
comerciala, diplomatica, juridica) este de maxima importanta pentru derularea oricarei activitati si are drept
scop oferirea unei imagini constante, benefice pentru obtinerea increderii partenerilor, clientilor si a publicului
larg. Cu atat mai imperioasa necesitatea studierii acestui modul ce vizeaza instruirea persoanelor ce fsi
desfasoara activitatea Tn administratia publica sau n unitatile economice si care trebuie sa posede principiile,
regulile, metodele si formele de organizare a lucrarilor de secretariat.

Unitatile de curs ce necesita a fi studiate pana la demararea procesului de instruire la modulul ,Corespondenta
si tehnici de secretariat”:

- G.02.0.002 Cultura comunicarii

- G.06.0.003 Tehnologii informationale de comunicare

- U.01.0.006 Psihologia comunicarii

Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

n conditiile actuale, studierea modulului ,Corespondenta si tehnici de secretariat” are drept scop formarea la
studenti a unor competente de redactare corecta, a scrisorilor oficiale, respectand principiile, regulile
gramaticale si stilistice, tindnd cont de specificul acestui mijloc de transmitere a mesajului. Tn pofida evolutiei si
implementarii Tn practica a tehnologiilor informationale, scrisoarea rdmane metoda clasica si la fel de uzuala a
comunicarii Tntre institutii si persoane, utilizarea suporturilor scrise fiind de maxima importanta pentru
derularea oricarei activitati.

Ill. Competentele profesionale specifice modulului

Modulul ,,Corespondenta si tehnici de secretariat” vizeaza conturarea unui set de competente ca de exemplu:
CS1. Redactarea diverselor tipuri de corespondenta oficiala.
CS2. Gestionarea resurselor si informatiilor necesare intocmirii corespondentei.
CS3. Aplicarea principiilor si particularitatilor specifice diverselor tipuri de corespondenta.

CS4. Receptionarea si transmiterea adecvata a mesajului scris.

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore

. Modalitatea Numarul de
Semestrul Contact direct .
Total Lucrul de evaluare credite
. - . individual
Prelegeri |Practicd/ Seminar
Vil 90 45 15 30 Examen 3
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

1. Corespondenta oficiala. Notiuni

conceptuale.

N o 1. Notiunea de corespondenta. Al. Identificarea criteriilor de clasificare a corespondentei.
UCL.  Identificarea principiilor, 2. Utilitatea activitatii de corespondentd pentru A2. Selectarea deosebirilor existente intre scrisori si acte oficiale.
cerintelor si particularitatilor o . ’ . . e .
|nst|tut|||e pub||ce/ private. A3. Precizarea importantel activitatii de corespondenta.
de redactare a Cerinte actuale fat3 de corespondenta oficial3 A4. Documentarea privind principiile ce stau la baza intocmirii
corespondentei oficiale. ’ ’ ’ ) corespondentei
4. Formele stilului oficial-administrativ "
) . o ) A5. Identificarea formelor stilului oficial — administrativ.
Particularitatile stilistice ale corespondentei N . el . L .
ficial A6. Utilizarea particularitatilor lexicale, morfologice si de ordin
oficiale . . o
sintactic la redactarea corespondentei oficiale.
A7. Selectarea particularitatilor stilistice ale corespondentei
oficiale folosite Tn elaborarea scrisorilor.
2. Redactarea si elaborarea diferitor forme de corespondenta.
6. Etapele intocmirii unei scrisori A8. Utilizarea limbajului adecvat la formularea corespondentei
UC2. Recunoasterea tipurilor de .. . L X . .
. . . ] 7. Forma graﬂca si estetica a scrisorii A9. Respectarea elementelor structurare la intocmirea unei
scrisort. Compararea? tipurilor 8. Elementele componente ale scrisorii scrisori, conform uzantelor internationale.
de corespondenta din punct - N A10. Delimitarea tipurilor de corespondenta din punct de vedere
9. Tipuri de scrisori.

de vedere al initiativei
trimiterii scrisorilor.

10. Cererea oficiala si personala.

al initiativei trimiterii scrisorilor.
A1l1l. Selectarea caracteristicilor de redactare a cererii oficiale.
A12. Redactarea cererilor oficiale.
A13. Intocmirea cererilor personale.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

3. Tipuri de corespondenta oficiala

UC3. Identificarea tipurilor de 11. Corespondenta comerciala. Cererea de oferta. | Al4.Utilizarea cerintelor specifice la redactarea diverselor tipuri
corespondenta oficiala in Oferta. Refuzul la oferta. de corespondent$ oficial.
functie de scop, particularitati 12. Comanda. Contractul. A15.Selectarea tipurilor de ofertd in functie de circumstante si
sl consecinte. 13. Reclamatia. Avizul de insotire a mérfii. :cipul de relatii.
Somatia. A16.Intocmirea unui model de comanda cu respectarea claritatii
“ N i preciziei formularii.
14. Corespondenta protocolara. Invitatia. >! preciziel formutari y
S Al7.ldentificarea conditiilor formularii unei reclamatii.
Structura invitatiei. A
. i . A18. Utilizarea elementelor structurale obligatorii in intocmirea
15. Felicitarea. Particularitati. L
o . ) L unei invitatii.
16. Corespondenta'adml'nl.stratl.va. Particularitdtile A19.Diferentierea corespondentei administrative in functie de
corespondentei administrative. sursa de provenients.
17. Tipuri de corespondenta administrativa. A20.Monitorizarea circulatiei si obligativitatii actelor de decizie si
18. Acte de decizie si de dispozitie. de dispozitie.
19. Acte doveditoare. A21.Respectarea claritatii si preciziei la eliberarea actelor
20. Corespondenta juridica si diplomatica. Scrisori doveditoare.
cu continut juridic. A22.Identificarea elementelor specifice scrisorilor cu continut
21. Tipuri de corespondenta diplomatica. juridic si diplomatic.
4. Valoarea si circulatia corespondentei oficiale.
UC4.  Monitorizarea ordonarii 22. Expertiza valorii actelor si scrisorilor oficiale. A23.Documentarea privind modul de stabilire a valorii actelor si
documentelor in dosare. 23. Modalitati de inregistrare si expediere a scrisorilor oficiale.
Identificarea avantajelor corespondentei. A24.Selectarea criteriilor de inregistrare si expediere a
gestiondrii electronice a 24. Ordonarea corespondentei oficiale in dosare. corespondentei oficiale.
documentelor. ) . . N . . _ .
25. Gestionarea electronicd a corespondentei. A25.Monitorizarea si gestionarea electronica a corespondentei

oficiale.
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Numarul de ore
Nr. e Contact direct
Unitati de invatare Lucrul
crt. Total Practica/
0 LAL) individual
Prelegeri Seminar
1. |Corespondenta oficiala. Notiuni 8 6 2 -
conceptuale.
2. |Elaborarea diferitor forme de 30 12 4 14
corespondenta oficiala.
3. |Tipuri de corespondenta oficiala. 44 22 6 16
4. |Valoarea si circulatia corespondentei 8 5 3 -
oficiale.
Total 90 45 15 30
VII. Studiu individual ghidat de profesor
Materii pentru studiul Modalitati de Termeni de
L. Produse de elaborat .
individual evaluare realizare

1. Redactarea si elaborarea diferitor forme de corespondenta

Cererea oficiala si personala

Portofoliu

Modelele de cereri personale si
oficiale

Prezentarea
modelelor

Saptamana 5-6

2. Tipuri de corespondenta oficiala

Categorii de corespondenta
oficiala

Proiect individual
Corespondenta comerciald
(Oferta, cererea de oferta,
comanda);

Corespondenta protocolard
(Invitatia. Felicitarea);
Corespondenta administrativd
(Proces verbal, raport, darea de
seama);

Corespondenta juridica si
diplomaticd (Scrisori cu
continut juridic, scrisoarea de
acreditare)

Prezentarea
proiectelor

Saptamana 13-14




VIII. Lucrarile practice recomandate

Nr. Unitati de invatare Lista lucrarilor practice Ore

1. | Elaborarea mesajului scris Redactarea unor note informative, 5
scrisori, mesaje

2. | Tipuri de corespondenta Utilizarea cerintelor elaborarii
mesajului scris Tn functie de tipul de 2
corespondenta

3. | Corespondenta comerciala Redactarea ofertelor, cererii de 5
oferta, comenzilor

4. | Corespondenta administrativa Studiu de caz: Utilizarea cerintelor
obligatorii pentru raport, referat, 2
dare de seama

5. | Corespondenta juridica si diplomatica | Elaborarea citatiilor, scrisorilor 5
diplomatice

IX. Sugestii metodologice

Un proces de predare-invatare eficient si real presupune folosirea metodologiei si pedagogiei potrivite
cerintelor generatiei actuale de elevi, folosirea noilor tehnologii si a unui mediu educational in continua
schimbare. Provocarea o reprezinta gasirea de noi cai de a stimula si motiva abilitatile creative ale generatiei
actuale care are vederi asupra invatarii diferite de cele pe care le aveam noi atunci cand eram ca ei.

n proces de predare — invatare activ, interactiv oferd oportunitati de interactiune profesor-elev, elev-elev si
elev —resurse (studiu de caz, proiecte, jocuri de rol, excursii).

Folosirea unor metode si strategii moderne, active de predare-invatare este importanta pentru ca are un mai
mare impact asupra elevilor. Cartile din care isi luau informatia pana mai ieri sunt inlocuite astazi cu noile
resurse tehnologice pentru a crea o invatare interactiva centrata pe elev.

Scopul este acela de a incuraja elevii sa demonstreze competentele de comunicare si intelegere, de citire si
scriere in contexte variate si cu anumite scopuri. Noi trebuie sa fim preocupati de dezvoltarea si
recunoasterea capacitatii elevilor de a aplica si transfera competente pe cai care sunt potrivite situatiilor n
care se afla.

in predarea modulului ,Corespondenta si tehnici de secretariat” este oportun a folosi urmatoarele metode
participativ — active:

- Brainstorming

- Explozia stelara

- Studiul de caz

- Ciorchinele

- Metoda proiectului

- Predarea / invatarea reciproca
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Proiectul reprezinta un plan sau intentie de a intreprinde ceva, de a organiza, de a face un lucru. Proiectul
educativ este o metoda activ-participativa, este un produs al imaginatiei elevilor, care presupune transferul
de cunostinte, deprinderi, capacitati, facilitand abordari interdisciplinare precum si consolidarea abilitatilor
sociale ale elevului.
Tnvatand prin proiecte, elevii Tsi pot dezvolta aptitudini reale, cerute in zilele noastre, cum ar fi:

- spiritul de echip3;

- capacitatea de a lua decizii;

- initiativa;

- comunicarea eficients;

- capacitatea de a rezolva probleme complexe;

- capacitatea de auto — directionare.

Metoda Tn cauza poate fi utilizata la studiul urmatoarelor unitati de continut:

- Corespondenta oficiala. Stilul corespondentei oficiale

- Tipuri de corespondenta

- Elaborarea mesajului scris
Metoda predarii/ invatarii reciproce este o strategie instructionala de invatare a tehnicilor de studiere a
unui text. Dupa ce sunt familiarizati cu metoda elevii interpreteaza rolul profesorului, instruindu-si colegii.
Are loc o dezvoltare a dialogului elev — elev. Se poate desfasura pe grupe sau cu toata clasa.
Metoda data va fi utilizata la descifrarea urmatoarelor unitati de continut:

- Elaborarea mesajului scris

- Corespondenta protocolara

- Corespondenta juridica si diplomatica
Studiul de caz este o metoda ale cdrei caracteristici o recomanda indeosebi in predarea si invatarea
disciplinelor de specialitate, dar in egala masura poate fi luata in calcul si ca o metoda alternativa de
verificare a capacitatii elevilor de a realiza astfel de demersuri (de analiza, de intelegere, de interpretare a

unor fenomene, de exersare a capacitatii de argumentare, de emitere a unor judecati de valoare, precum si
de formare si dezvoltare a trasaturilor de personalitate)

n studierea modulului , Corespondenta oficiald si tehnici de secretariat”, aceastd metodd va fi utilizatd cu
succes la unitatile de continut:

- Tipuri de corespondenta

- Corespondenta comerciala

- Corespondenta administrativa
Realizarea procesului educational in conditiile actuale, a generat o reorientare a intregului sistem educational

de la instruirea traditionald la cea de la distantd/on-line, solicitind competente si instrumente noi, implicand
elaborari/modificari/adaptari atdt a strategiilor de transmitere a continuturilor, cdt si a celor de
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organizare/monitorizare/evaluare a procesului de finvatare, impunand necesitatea sporirii esentiale a
gradului de implicare a tuturor actorilor educationali: elevilor, profesorilor, parintilor.

Platformele educationale online Tmbunatatesc calitativ continutul invatamantului, conducand la ameliorarea
procesului instructiv-educativ prin fnsusirea unor procese de invatare active si autonome, cresterea
interesului elevilor pentru instruire, crearea unor medii noi de invatare formala sau nonformal3, individuala
si in grup. Diverse platforme au fost adoptate de unitdtile de invatamant ca o alternativa la educatia
traditionald, ea poate completa activitatea didactica din institutie, dar nu o poate Tnlocui.

n vederea eficientizarii procesului instructiv-educativ la distant3 al acestui curs se creaza cursuri electronice
pe platforma e-learning, pe platforme de tip e-Learning precum Moodle, Platforma Ael (Advanced
elearning), precum si eTwinning, Google Classroom, DigitalEdu, Testmoz, Worwall, etc.

De asemenea sunt utilizate urmatoarele instrumente si aplicatii digitale precum: Google Meet, Zoom, Google
Forms, Prezi, Mentimeter, etc.

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Activitatea didactica, indiferent de tipul si gradul (nivelul) institutiei de Tnvatamant, se desfasoara in
conformitate cu anumite finalitati, cunoscute sub denumirea de obiective pedagogice sau didactice.

A stabili o strategie de evaluare in fnvatamant echivaleaza cu a fixa cand evaluezi, sub ce forma, cu ce
metode si mijloace, cum valorifici informatiile obtinute etc.

Pentru evaluarea competentelor dezvoltate in cadrul modulului , Corespondenta oficiala si tehnici de
secretariat” se recomanda utilizarea unor metode si instrumente moderne de evaluare:

Metoda de evaluare orala folosita la urmatoarele unitati de continut: Elaborarea mesajului scris; Tipuri de
corespondentd; Corespondenta comerciala.

Este una dintre cele mai raspandite si se poate aplica individual sau pe grupe de elevi. Principalul avantaj al
acestei metode 1l constituie posibilitatea dialogului profesor-elev, in cadrul caruia profesorul isi poate da
seama nu doar ,ce stie” elevul, ci si cum gandeste el, cum se exprimd, cum face fata unor situatii
problematice diferite de cele intalnite pe parcursul instruirii. Cu prilejul examinarii orale, profesorul ii poate
cere elevului sa-si motiveze raspunsul la o anumita intrebare si sa-l argumenteze, dupa cum tot el il poate
ajuta cu intrebari suplimentare atunci cand se afla in impas.

Metoda are insa si unele dezavantaje: ea este mare consumatoare de timp, timp care, adesea, le lipseste
profesorilor.

Metoda de evaluare scrisa este utilizata sub diferite forme: extemporal, test, chestionar, eseu, referat, tema
executata acasa, portofoliu, proiect etc.

Prin aceastda metoda se asigurd uniformitatea subiectelor (ca intindere si ca dificultate Tndeosebi) pentru
elevii supusi evaluarii, ca si posibilitatea de a examina un numar mai mare de elevi in aceeasi unitate de timp.
Ea 1i avantajeaza pe elevii emotivi si-i pune la adapost pe profesorii tentati sa evalueze preferential prin
metoda orala.
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Ca si metoda de evaluare orala si cea scrisa are unele dezavantaje sau limite: la teste, de exemplu, elevii pot
ghici raspunsurile la itemii cu alegere multipl3; la extemporale si teze se poate copia. Ca si in cazul evaluarii
orale, pentru evaluarea scrisa, este necesar sa se stabileasca unele criterii de apreciere. La cerintele de
continut, ar trebui sa se tina cont de volumul si corectitudinea cunostintelor, de rigoarea demonstratiilor
(acolo unde este cazul).

Important este intotdeauna sa nu se omita cunostintele esentiale din materia supusa verificarii (examinarii).
Prezentarea continutului sa se faca sistematic si concis, intr-un limbaj inteligibil (riguros din punct de vedere
stiintific si corect din punct de vedere gramatical).

Forma lucrarii presupune si o anumitd organizare a continutului (in functie de specificul acestuia), unele
sublinieri, realizarea unor scheme, tabele si grafice, pentru a pune in valoare unele idei principalele si a-i
permite corectorului sa urmareasca, mai usor, aceste idei.

Metoda de evaluare scrisa va fi utilizata la urmatoarele unitati de continut: Corespondenta oficiala; Stilul
corespondentei oficiale; Corespondenta comerciala; Corespondenta protocolard; Corespondenta
administrativa.

Pe parcursul modulului se va realiza evaluarea continua (probe scrise, probe orale, probe practice), iar la
sfarsitul lui se realizeaza evaluarea finala (examen) pentru verificarea atingerii competentelor.

Evaluarea didactica moderna este o evaluare formativa, axata pe proces. Ea este dinamica, flexibila si asigura
reglarea din mers a activitatii educationale. Toate aceste principii simple functioneaza perfect in mediul
educational din cadrul unei clase fizice.

Tnvatdmantul din RM insd, traverseazd o perioadd de detasare de stilul traditional de predare, elevilor de azi
fiindu-le necesare modalitati flexibile de lucru, materiale didactice moderne, modalitati auxiliare ingenioase
de canalizare a atentiei.

Instrumentele digitale utilizate Tn cadrul cursului ce ofera un format distractiv, creativ, inovatival orelor sunt:
Kahoot, Learning Apps, Padlet, Quizizz, Mentimeter, Canva, etc.

Xl. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Mijloace recomandate

- Calculator;
- Proiector;
- Planse;

- Postere;

- Manuale.
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XIl. Resursele didactice recomandate elevilor

N Locul in care poate fi Numarul de exemplare
r.
. Denumirea resursei consultatd/ accesata/ disponibile
crt.
procurata resursa

1. |1.Boia, A, Corespondenta si stenografie, Biblioteca CEITI, Librarii, 3

B.,1992. Internet
2. |2.Borcoman, Raisa. Corespondenta Librarii, Internet B

economica si juridica.,Ch. ASEM, 2010;

3. |3.Borcoman, R, Corespondenta economica: |Librarii, Internet
Limbaj economic —Probleme - Exercitii si
situatii de caz- Teste, Ch., ASEM, 2005;

4. |5. Pariza, Maria, Curs de secretariat si Librarii, Internet
asistenta manageriala, B, 2008;

5. |6. Stone, Bob, lacobs, Ron, Metode de succes | Librarii, Internet
in marketingul direct, Ch., Ed. Arc, 2004,

6. |7.Vladut, Z, Corespondenta comerciala, B., Librarii, Internet
1993.
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