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l. preliminarii

F.07.0.076 Соrеsропdеп|а есопоmiсd este чпа dintre чпitёlilе de curs fundamentale Тп рrеgЁtirеа
specialigtilor lа PFP 0476.7 Дсhizi|ii publice 5i private.

Unitatea de curs se studiazЁ conform planului de iпчёlёmбпt edilia 2024, pentru PFP 0476.7 Дсhizilii
publice gi priyote Tn decurs de 60 ore, dintre саrе 30 - contact direct 5i 30 оrе studiu individual, echivalate
cu 2 credite, forma de iпчёlЁmбпt cu frесчеп!ё.

Асеаstё disсiрliпё face parte din categoria componentei fundamentale obligatorii, sub codul F.07.0.076.
tiind о unitate de счrs се аrе о аriе de сuрriпdеrе чаstё in fоrmаrеа speciali;tilor din toate domeniile,

coresponden[a есопоmiсё este о rаmurё а corespondenlei gепеrаlе, саrе se аdrеsеаzЁ viitorilor
specialigti din domeniul есопоmiс.

Scopulstudierii unitё}ii de curs F.07.0.076 Соrеsропdеп!о есопоmiсd pentru elevii specializaliin Achizi|ii
publice gi private este de а fоrmа competen}e|e necesare репtrч in}elegerea 9i aplicarea principiilor
fundamentale ale rеdасtёrii 9i gеstiопёrii documentelor de afaceri, еlаЬоrаrеа соrесtё а actelor песеsаrе

iп рrосеsчl de iпсаdrаrе ре piala muncii, рrесчm gi cu standardele gi поrmеlе actuale utilizate iп diverse

contexte profesionale. Рriп insugirea cuno;tinlelor teoretice 9i арliсаrеа lоr in situalii practice, elevii чоr

dobбndi competen}ele песеsаrе pentru а redacta mesaje сlаrе, concise gi corecte, adaptate specificului

organiza|ional 5i cultural al destinatarilor.

Репtrч fоrmаrеа соmреtеп}еlоr specifice disciplineiin сачzё, elevul trebuie sё dе}iпё cunogtin}e 9i аЬilitё}i

achizi}ionate la disciplina de счltчrЁ gепеrаlё, limba rоmёпё, pentru сЁ stёрЭпirеа regulilor gramaticale 9i

а поrmеlоr оrtоgrаfiсе чоr fi un avantaj absolut, се vоr gаrапtа 9i asigura succesul la асеаstё disciplinё.

Studierea acestui modul se Ьаzеаzё ре cunogtin}ele elevilor acumulate iп cadrul чпitё}ilоr de curs се iп

mod obligatoriu trebuie certificate рёпё la dеmаrаrеа procesului de instruire la modulul iп саuzё:

F.0 7. О.008 М i croe соп оm ia ;

F.02.О. 070 Bazele ochiziliilor;
F.0 3. О.0 1 7 F isco litote ;

S.06,0.021 Tehnici iп ochizilii.

ll. Motivatia, utilitatea чпitЁlii de curs pentru dezvoltarea profesionalЁ

Unitatea de curs F.07.0.076 Соrеsропdеп|а есопоmiсd este еsепТiаlЁ репtru fоrmаrеа competenlelor de

соmuпiсаrе sсrisё 9i рrоfеsiопаlё Тп mediul de afaceri. iпtr-uп context globalizat gi competitiv, abilitatea

de а redacta documente сlаrе, coerente gi adaptate diferitelor situalii profesionale rерrеziпtё чп factor

determinant pentru succesul indiv]dual gi organizalional.

Acest curs сопtriЬчiе la dezvoltarea unei gбndiri |ogice gi structurate, la imЬчпЁtё}irеа сарасitёlii de

adaptare la diчеrsе stilur] de соmчпiсаrе gi la rеsресtаrеа поrmеlоr de еtiсhеtё рrоfеsiопаlЁ. Totodatё,

ачёпd uп саrасtеr exclusiv aplicativ, оfеrЁ о Ьаzё sоlidё репtrч negocierea, stabilirea rеlаliilоr de

parteneriat gi soIulionarea situa}iilor complexe din mediul de аfасеri. Рriп Tnsugirea соmреtеп!еlоr

specifice acestei чпitё}i de curs, participan}ii igi vor putea cregte gansele de integrare 9i ascensiune

рrоfеsiопаlё, contribuind astfel la consolidarea чпеi саriеrе de succes.

Motiva[ia studierii чпitёlii de curs F.07.0.076 Соrеsропdеп!а есопоmiсd este determinatЁ de necesitatea

de а pune la dispozi}ia elevilor un material саrе ечidеп}iаzЁ аtбt aspectele tehnice (поrmе 9i reguli de

rеdасtаrе), сбt 9i dimensiunea strategicё а соmчп]сёrii de afaceri (persuasiune, сопstruirеа iпсrеdеrii),

сееа се оfеrё о perspectivЁ соmрlеtЁ asupra disciplinei. De asemenea, ассепtчеаzё transferabilitatea

acestor competenle iп diverse domenii profesionale, subliniind valoarea lor uпiчеrsаlё.



Competentele formate gi dezvoltate in cadrul acestej uпitЁ}i de curs чоr fi песеsаrе pentru studierea
urmЁtоаrеlоr uпitё[i de curs/module:

S,07.0.024 Pl а п ifico rea achizili i l о r;

S.08. О.026 М а п о ge mе ntu l ach izi|ii lor;

S.08.0.027 Logistica.

lll. Competentele profesionale 9i rezultatele ТпчЁlЁrii

Competenlele profesionale specifice unitёlii de curs
CS1. Utilizarea principiilor fundamentale ;i поrmеlоr de rеdасtаrе in managementul coresponden}ei de

afaceri.

CS2. Арliсаrеа tehnicilor de redactare а documentelor песеsаrе pentru procesele de rесrчtаrе gi angajare

iп сбmрчl muncii.

CS3. Gestionarea fluxului documentelor admlnistrative ale organizalieiin format fizic ai digital.

CS4. Digitalizarea асtеlоr cu conlinut economic rеsресtбпd standardele coresponden}ei oficiale

contrjbuind la dezvoltarea economiei verzi.

CSS. ldentificarea soluliilor creative репtrч iпi}iеrеа 9i dezvoltare relaliilor de afaceri рriп iпtосmirеа

scrisorilor рrоtосоlа rе.

Dчрё studierea unitЁtii de curs elevii vor fi capabili sЁ:

Rl. stЁрбпеаsсё principiile gi поrmеlе соmчпiсёrii scrise iп mediul de аfасеri gi tipurile de documente iп

funclie de scop;

R2. redacteze scrisori gi acte specifice procesului de rесrutаrе gi апgаjаrе, utilizбnd un limbaj сlаr,

соеrепt gi formal, adaptat сеriп!еlоr postului de mчпсё;

R3. descrie tipurile de documente administratlve utilizate iп organizalie gitraseul acestora iп fluxul

ореrаliопаl;

R4. Тпtосmеаsсё documentele aferente procesului de чбпzаrе-счmрёrаrе rеsресtбпd поrmеlе de

redactare;

R5. elaboreze scrisori private de afaceri personalizate 9i originale pentru dezvoltarea rеlа}iilоr

profesionale.

lV. Administrarea чпitёtiidе curs

Seme

strul

NчmЁrчldе ore

Fоrmа de

eva]uare

NчmЁrчl

de

crediteTotalore

contact direct
Studiu

individual
Teorie

Рrасtiсё/
Laborator

2 60 20 10 30 Examen 2



V. Repartizarea orientatjvЁ а orelor ре unitЁli de ТпчЁlаrе

Nr.

crt.
UnitЁli de iпчЁlаrе

Nчmёrчldе ore

TotaI ore

contact direct
Studiu

individualTeorie
Рrасtiсё/
Laborator

1. Coresponden}a - metodё de

соmuпiсаrе а аgеп!ilоr economici

9 4 5

2. Corespondenla реrsопа lё 18 4 4 10

3. Corespondenla administrativё 16 4 2 10

4, Coresponden}a cu conlinut
есопоmiс

6 4 2

5. Coresponden}a рriчаtё de afaceri 11 4 2 5

Total 60 2о 10 30

Vl. UnitЁtile de invёlare

UnitЁtide
соmреtеп!Ё

Unitёti de continut ActivitЁli de Тпчёlаrе recomandate

1. Corespondenla - mеtоdЁ de comunicare а agenlilor economici

UCl. Rесчпоаýtеrеа

сопсерtеlоr gi

поrmеlоr de Ьаzё

privind redactarea

scrisorilor de аfасеri

in entitate.

Notiunigenerale de

соrеsропdепtё.

clasificarea

соrеsропdеп!еi oficiale.

Principii fundamentale de

rеdасtаrе а scrisorii

oficiale.

Corespondenla digitalё 9i

managementul

coresponden}ei de afaceri.

А1. Рrеzепtаrеа noliunilor-cheie ale

corespondenlei есопоmiсе.

А2. Рrеzепtаrеа Diagramei Vепп, anal]za

соmраrаtiчЁ а diverselor documente

oficiale.

А3. ldentificarea 9i clasificarea

documente|or ofjciale in dерепdеп!ё de

anumite criterii (dчрё domen]u de

activitate, scop, crite riu l accesibilitёlii,

circulaliei, natura emitentului, modul de

intocmire etc.).

А4. Арliсаrеа rеgчlilоr gепеrаlе de

redactare а scrisorilor oficiale.

А5. Prezentarea in graficul Т а avantajelor

gi dezavantajelor coresponden}ei de

afaceri pentru organizatie.

l.



UnitЁtide
competentЁ

Unitйtide conlinut ActivitЁli de iпчё!аrе recomandate

2. Corespondenla реrsопаlЁ

UC2. Perfectarea

асtеlоr песеsаrе

pentru procesul de

rесrutаrе gi angajare

rеlечапtе репtru
specialitatea аlеаsЁ.

1. Сеrеrеа oficialё

реrsопаlё.
2. Curriculum Vitae.

3. Sсrisоаrеа de intentie.

4. Sсrisоаrеа

rесоmапdаrе.

de

А1. Exerci{iide ечаlчаrе а cunoa;terii

сеriп}еlоr legate de intocmirea соrесtё а

coresponden}ei реrsопаlе.
А2. Analiza соmраrаtiчё а СV-чr]lоr de

diferite modele (Europass, eJobs, VisualCV,

GoogIe Docs etc.).

А3. Tntocmirea чпоr liste сч ехреriеп}е

personale саrе аr putea fi valoroase репtrч
CV gi scrisoarea de intenlie.
А4. ldentifjcarea din sursele media/on-l]ne а

ofertelor de mчпсё existente in Republica

Moldova, Tn соrеsрчпdеrе cu specialitatea

аlеаsё.

А5. ЕlаЬоrаrеа unui СV-uriТп format
tradi}ional sau digital gi scrisorii de inten}ie

in baza anunluluide апgаjаrе din mediul

real.

А6. Situalie de integrare: Simularea unui

interviul de апgаjаrе.

А7. Рrеgёtirеа unei scrisori de recomandare

pentru un coleg, сопfоrm сеriп!еlоr.

А8. Analiza comparativЁ а diverselor tipuri

de сеrеri oficia|e de ре site-urile oficiale ale

аutоritёlilоr gi institu}iilor publice.

А9. Tntocmirea unei сеrеri personale Tn baza

unei situa}ii concrete rеsресtбпd structura ýi

сеriп!еlе de rеdасtаrе.

А10. Completarea diagrameiVenn репtrч а

identifica аsеmёпЁrilе 9ideosebirile а dоuё

acte ale corespondenlei personale.

3. Corespondenla administrativЁ

UC3. Арliсаrеа
procedurilor de

gestionare а

documentelor iп

format fizic gi digital.

1. Elementele componente

;i fоrmа grаfiсё de

prezentare а sсrisоrilоr

oficiale.

2. Scrisoarea сirсu|аrё.

3. Ordinul.

4. Raportul.

5. Procesul-verbal.

А1. ldentificarea 9i dеsсriеrеа еlеmепtеlоr
componente gi а structurii grafice ale unui

scrisori oficiaIe.

А2. Definirea 9i clasificarea corespondenlei

administrative Тп funclie de аriа de

circulalie gi scopul scrisorii.

А3. Analiza unui studiu de caz referitor la

раrtiсчlаritёlilе de organizare gi circulalie а

7



UnitЁlide
соmреtепtЁ

UпitЁli de continut Activitйli de iпчёlаrе recomandate

coresponden}ei interne gi externe Тп cadruI

unei organiza{ii.

А4. Analiza comparativЁ а diferitor modele

de scrisorj сirсчlаrе utilizate in organizalii.

А5. ldentificarea tipurilor de acte de

dispozilie utilizate iп mediul administrativ.

А6. Redactarea unei scrisori сirсulаrе gi а

unui ordin iп baza unei situa}ii concrete,

respectбnd structura 9i fоrmа grаfiсЁ de

prezentare.

А7. Рrеzепtаrеа structurii чпчi rароrt ре
baza unei situa}ii ipotetice diпtr-о

organiza}ie.

А8. Analiza соmраrаtiчЁ а diferitor рrосеsе
verbale iп funclie de рrоЬlеmе consemnate

(cu conlinut economic, tehnic, social).

А9. Ехеrсilii de ечаlчаrе а cunoa9terii

conceptelor privind corespondenla

administrativё (аsосiеrеа conceptelor cu

definiliile acestora, rесuпоаýtеrеа чпоr

documente autentice, identificarea

еlеmепtеlоr specifice fiесёrчi tip de

document).

А10. Completarea diagrameiVenn pentru а

identifica аsеmёпЁrilе 9i deosebirile а dоuё

acte ale corespondenlei administrative.

4. Corespondenla сч conlinut economic

UC4. ЕlаЬоrаrеа

асtеlоr cu соп}iпчt

economic песеsаrе

procesuluide

achizi}ionare а

рrоd use lor/servicii lo r,

negociere сч furnizorii
gisolu}ionare а

rесlаmа!iilоr

clien}ilor.

1. Сеrеrеа de оfеrtё.

2. Oferta.

3. Comanda.

4. Reclama{ia.

А1. Analiza comparativё а diverselor acte

economice pentru identificarea specificului

gi elementelor de Ьаzё а acestora.

А2. Selectarea potenlialilor furnizori de

anumite bunuri/servicii репtrч о firmЁ

чirtчаlё.

А3. Tnsugirea fоrmulеlоr specifice utilizate la

intocmirea coresponden}ei cu conlinut
economic.

А4. Redactarea сеrеrii de оfеrtё, сЁtrе

fчrпizоri de Ьчпчri similare.

А5. Redactarea uneioferte са rёsрuпs la

сеrеrеа de оfеrtё.



UпitЁli de

соmреtеп!ё
UпitЁli de continut ActivitЁli de iпчЁlаrе recomandate

А6. Соmрlеtаrеа чпоr fоrmчlаrе оп-liпе

pentru а solicjta detaliidespre un Ьuп/uп

serviciu.

А7. Studiu de caz: Analiza оfеrtеlоr de

bunuri/servicii din mediul rеаl sau virtual;

А8. Simularea procesului de пеgосiеrе gi

intocmirea scrisorii de соmапdЁ iп baza unei

оfеrtе rеsресtбпd strчсtчrа 9i сеriп}еlе de

rеdасtаrе.

А9. intocmirea unei reclamalii iп baza unei

situa}ii concrete rеsресtбпd structura 9i

cerinlele de rеdасtаrе.

А10. Completarea diagrameiVenn pentru а

identifica аsеmЁпёrilе 9ideosebirile а dочё

acte ale coresponden}ei cu conlinut
economic.

5. Corespondenla рriчаtЁ de afaceri

UCS. Сrеаrеа

scrisorilor private de

afaceri cu scopul de а

Тпсбпtа 9i influen}a

раrtепеrii.

\. Designul unui scrisori
private de аfасеri.

саrtеа de чizitё.

lnvita}ia.

scrisoarea de felicitare.

z
з

4

А1. Exerci}iide апаlizЁ 9i identificare а

specificului gi stilului corespondenlei private

de afaceri.

А2. Analiza соmраrаtiчё а diferitor сё4i de

vizitё utilizate iп mediul rеаl.

А3. ЕlаЬоrаrеа чпеj сЁr}i de vizitё/invita}ie

cu rеsресtаrеа structurii 9i cerin}elor de

redactare.

А4. Simularea чпеi rесер}ii oficiale cu iпtrаrе

iп baza invita}iilor еlаЬоrаtе.

А5. Fоrmulаrеа mesajelor de felicitare

ad resate ра rtепеrilоr, а ngaja}ilor, fa miliei,

societёlii cu ocazii profesionale/

trad i}iona le/perso па le.

А6. Completarea diagrameiVenn pentru а

identifica аsеmёпёrilе 9i deosebiriIe а dочЁ

scrisori ale corespondenlei private de

afaceri.

Vll. Studiu individualghidat de profesor

Materii pentru studiul
individua]

produse de elaborat ModalitЁlide
eva]uare

NчmЁr de

оrе

9



Rezultatulinvdgdrii 7. Elevii vor fi capabili sd stdpdneascd principiile 5i поrmеlе соmuпiсdrii scrise iп

mediul de afaceri 5i tipurile de documente iп funclie de scop.

1. Principii fundamentale de

rеdасtаrе а sсrisоrii oficiale.

2. Соrеsропdеп}а digitalё 9i

managementul

соrеsропdеп!еi de afaceri.

Referat la una din teme:

- Birotica - automatizarea

activitЁlilor administrative 5i de

birou.

- Activitatea de sесrеtаriаt iп

cadrul organizaliei.

- Specificul limbajului

corespondenlei oficiale.

- Emailcorespondenla.
- Tnregistrarea 9i аrhiчаrеа

documentelor.

- Аьrечiеri utilizate frecvent Тп

lчсrёrilе coresponden}ei

oficiale. etc.

рrеzепtаrе Тп

fоrmё рriпtаtЁ sau

iпсЁrсаrе ре
platforma Google

classroom

рrеzепtаrеа

rеfеrаtчlчiТп рlеп

5

Rezultotul iпvdgйrii 2, Elevii vor fi capabili redacteze scrisori 5i octe specifice procesului de recrutare 5i
ongajare, utilizdnd uп limbaj сlаr, соеrепt giformal, adaptot cerinlelor postului de muпсd.

1. Scrisoarea de

recomandare.

Sсrisоаrе de rесоmапdаrе pentru

un coleg,

prezentare Tn

fоrmё

рriпtаtЁ sau

Тпсёrсаrе ре
platforma Google

classroom

10

Rezultatul invdydrii 3. Elevii vor fi capabili sd descrie tipurile de dосumепtе administrotive utilizqte iп

orgonizo|ie 5i traseul ocestora iп fluxul ореrо|iопаl.

1. Elementele componente 9i

forma grаfiсЁ de рrеzепtаrе а

scrisorilor oficiale.

Proiect:

Раrtiсчlаritё}ilе rеdасtёrii а 3

scrisori/acte (la аlеgеrе) privind

activitatea administrativё а

оrgа niza}iei. Апехаrеа modelelor
autentice.

рrеzепtаrе Tn

fоrmё

рriпtаtё sau

iпсёrсаrе ре
platforma Google

classroom

10

Rezultatul iпvdldrii 4. Elevii vor fi copobili sd eloboreze scrisori private de afaceri personolizate 5i
originole репtrч dezvoltorea reloliilor profesionale.

1. Designul unui scrisori
private de afaceri.

2. Cartea de vizitё.

3. lnvitalia.

4. Scrisoarea de felicitare.

Scrisori private de afaceri:

- Саrtеа de vizitё а unei firme

virtuale.

- lnvitalie la чп eveniment.

- Felicitare cu о ocazie.

prezentare iп

fоrmё printatё sau

Тпсёrсаrе ре
platforma Google

classroom

5

VIll. LчсrЁrilе practice/de laborator recomandate

1. Cereri реrsопаlе giCurriculum Vitae.

2. Sсrisоаrеа сirсчlаrё.

3. Сеrеrеа de оfеrtё 9i Oferta.

4. Comanda 9i Reclama}ia.
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5. Сёrli de vizitЁ lnvita}ii.

6. Sсrisоri de felicitare.

lX. Sugestii metodologice

Fоrmаrеа 9i dezvoltarea соmреtеп}еlоr profesionale ale elevilor poate fi rеаlizаtё рriп organizarea

еfiсiепtё а procesului instructiv-educativ. Aceasta чizеаzё iп primul rбпd selectarea аdесчаtё а

metodologiei de iпstrчirе gi fоrmаrе pentru а dеsfё9чrа iпчёlёmбпtчl profesional eficient.

Uп iпчёlёmбпt mоdеrп presupune utilizarea metodelor didactice interactive саrе contribuie la

imЬчпёtёlirеа calitЁ}ii procesului instructiv-educativ рriп dezvoltarea gёпdirii critice, creativitё}ii 9i

motivaliei pentru ТпчЁ}аrе. Рriп арliсаrеа strategiilor didactice se urmёrе9tе trаdчсеrеа iп рrасtiсё а

principiilor gепеrаlе de рrоiесtаrе а activitЁlii de formare-dezvoltare. Acestea оfеrё ocazii benefice de

instruire чgоаrё, captivantё, dаr 9i tеmеiп]сё; сrееаzё чп mediu adecvat соmчпiсёrii gi iпчёlёrii
cooperante, ачбпd, un pronunlat саrасtеr activ-participativ. Utilizarea рrеропdеrепtё а чпоr strategii

didactice de tip interactiv ýi metacognitiv Tl рlаsеаzё ре elev in centrul procesului instructiv-educatiц

stimulAndu-l sё se implice рlепаr in derularea activitёlilor, рчпбпdч-| fп situa}ia de a-9i valorifica spiritul

de ini}iativё, independen}a 9i poten|ialul creator, de а aplica сарасitёlilе de investigare gi rеglаrе а

рrорriilоr рrосеsе cognitive, afective, motiva}iona le.

Tehnologiile didactice aplicate in procesul instructiv-educativ vor fi indicate explicit iп proiectele didactice

elaborate de fiecare profesor iп func}ie de nivelul de рrеgЁtirе gi progresul demonstrat atбt de gruра de

eleviTn ansamblu, cAt 9i de fiecare elev iп parte.

Setul de metode gi tehnologii djdactice aplicate de рrоfеsоr in рrеdаrеа unitЁlii de сurs se чоr аха ре

particularitё}ile unitё}ii de curs, ре aspectele motiva}ionale ale elevului, ре accesibilitatea insu9irii

cunogtin}elor gi а fоrmёrii de atitud jni.

Тп procesul didactic profesorul va utiliza mai multe metode 9i strategii didactice cu саrасtеr activ-

participativ: analiza, sinteza, explicafia, problematizarea, brainstormingul, studiu de caz, situalii de

iпtеgrаrе, lчсrчl in grup, diagrama Vепп, studiu individual, еlаЬоrаrеа portofoliului de acte 9i scrisori.

Varietatea 9i соmЬiпаrеа metodelor de рrеdаrе-iпчёlаrе-ечаluаrе va asigura asimilarea mai lesne а

informaliei gi va servi са instrument de stimulare а interesului elevilor fа}ё de disciplinё.

iп contextul digitalizёrii procesului educa}ional чоr fi valorificate instrumentele Google (Google Meet,

Google Drive, Google Forms etc.), Wordwall, Livresq, Сапча etc.

Studiile individuale pot fi prezentate fizic sau iпсёrсаtе ре platforme online, inclusiv Google Classroom.

La proiectarea didacticЁ de lчпgё 9i sсчrtё durаtЁ profesorul se va ghida de prezentul curriculum, аtёt la

compartimentul competen!e, сбt gi la conlinuturile recomandate.

Cadrul didactic va stabili соеrепIа dintre competenIele specifice unitЁlii de curs, activitёlile gi resursele

de ТпчЁlаrе, mijloacele ;i tehnicile de iпчЁ!аrе.

Х. Sugestiide evaluare

Ечаlчаrеа este о соmропепtё indispensabilЁ procesului instructiv-educativ. Rezultatele ТпчЁlЁrii пч pot fi

cunoscute, dar mai ales interpretate, apreciate gi explicate, dесбt iп strбпsЁ lеgЁtчrЁ cu evaluarea

activitЁlii саrе le-a produs.

Рriп evaluare se dеtеrmiпё mЁsurа Тп саrе au fost formate competenlele specifice чпitЁlii de сurs

F.o7.o.o76 Corespondenla есопоml'сd. Aceasta se va dеsfё9чrа аtбt Тп cadrul оrе|оr рrасtiсе, сбt ;i iп

cadrul оrеlоr de studiu individual. Diversjtatea metodelor 9i strategiilor de ечаluаrе ne реrmitе sё
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еlаЬоrёm diverse mixuri de evaluare а cunogtin}elor, аЬilitё}ilоr, atitudinilor, autonomiei 9i

responsabilita}ilor elevilor.

Ini}ial se va iпсере cu о evaluarea а nivelu|ui de cunogtinte din domeniul disciplinelor de счlturё gепеrаlЁ

gi cele de specialitate апtеriоr studiate, pentru а oferi posibilitatea de diagnosticare а nivelu|ui de

рrеgёtirе а elevilor репtrч disciplina F.07.О.076 Соrеsропdеп|а есопоmiсd.

Tn cadrul ечаlчЁrii curente profesorul se va аха ре utilizarea urmёtоаrеlоr modalitёIi de ечаlчаrе:
prezentarea luсrёrilоr/sаrсiпilоr individuale date pentru асаsё 9i iп сlаsё, analiza rezultatelor activitёlii
elevului, discu}ia, problematizarea, simularea etc. Рriп асеаstё evaluare, саdrеlе didactice iпfоrmеаzЁ

elevul despre nivelul de реrfоrmап!Ё, Tl motiveazЁ sЁ se implice Тп dobЭndirea competen}elor
profesionale.

ЕчаluЁrilе tematice чоr fi realizate sub fоrmё de luсrёri рrасtiсе, teste de ечаlчаrе elaborate de сёtrе
profesor iп conformitate cu rigorile metodologice. Acestea pot fi desfё9urate iп format fizjc sau online. Са

instrumente de evaluare pot fi folosite platforme online: Testmoz, Kahoot, Google Forms etc.

Produsele elaborate iп cadrul studiului individual чоr fi evaluate ?п Ьаzё de criterii gi descriptori de

ечаlчаrе.

Pentru ечаlчаrеа 9i comunicarea аsiпсrопё, elevi] чоr Тпсёrса studiile individuale 9i sаrсiпilе temelor

репtru асаsЁ ре platforma Google Сlаssrооm.

Fоrmа fiпаlё de evaluare la unitatea de curs Соrеsропdеп!а de afacerieste examenul. Nota fiпаlё va fi

fоrmаtё: 60% - media notelor curente $ 4О% - nota de lа ехаmеп.

Xl. Resurse necesare pentru atingerea rezultatelorinvЁ!Ёrii

standardul de dotare а sЁlii de счrs:

Suprafala totalё а sЁlii de curs - circa бО m2,

Suprafala pentru чп elev -2 m';
Nчmёrчl locurilor - poate varia Тпtrе 25-32.

Nr.

crt.

Denumirea Cantitatea реr elev Cantitatea per sаlЁ de

curs

а) Mobi]ier

1. Mese pentru elevi 1 15-16

(in funclie de пчmёrul

elevilor)

2. Scaune 1, 25-32 (iп funclie de

пumЁrul elevilor)

3. Маsё pentru profesor/pupitru t
4. ТаЬlё 9соlаrё t

Ь) lnstrumente 9i dispozitive

1. Laptop cu conexiune la iпtеrпеt sau Wi-Fi 1

2. Рrоiесtоr m ultimedia/televizor sma rt/

tаьlё iпtеrасtiчё

1

з. Gadgeturi folosite in scopuri educalionale 1

I2



xll. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr. crt. Denumirea resursej
Lосчl Tn care poate fi сопsчltаtЁ/ассеsаtё

resursa

1. NSTRUCT|UNE privind }inerea luсrЁrilоr de

;есrеtаriаt iп cadrul cancelariei de stat а Republicii

https://яov. md/sites/defa u lt/fi les/o rd i п n

r.81" din 1"4.07.202з instructiune luсrаri

\Лоldоча. de sесrеtаr|аt in cs.pdf

2. 30RCOMAN , R. Соrеsропdепld есопоmiсd 5i juridicd.

Эhigi пё u : AS Е М, 201-1, lSBN 97 8-997 5-75-568-9.

Biblioteca lP CMVEAB

з. ]ORCOMAN , R. Соrеsропdеп|d есопоmiсd 5i juridicd.

Зhi;iпёч: ASEM, 2007, |SBN 978-9975-75-2З8-1

Biblioteca lP CMVEAB

httos ://ro.scri Ьd.соm/dос/tввз gз009/М а

nualul-Corespondenta-Economica-Shi-

.Ju rid ica

4, VIAXlM, С. Cursul: secretoriat gi соrеsропdепtd,

icoala NаJiопаlё de Studii Politice gi Administrative

3ucure;ti

htto://www.a mас. md/Bib lioteca/da ta l1Зt
rоmа nian/8.pdf

5. PARASCHlV, D. Соrеsропdепtо iп odministroyie gi

;ecretariot, clasa а Xl-a, Fil]еrа tehnologica,

Bucuregti: Оsсаr Рriпt, 2016 lSBN 978-97З-668-170-
7

h tt р s : /1о п l i п е. f l i р h t m l 5. с оm 1u f k nlri rхl#в

-э

6. IVloDELE ScRlSoRl DE AFAсERl rttn, //tлltлlrлl а m аг m d /hi hI iоtега /d ata /''] З

rоmапiап/l.рdf

7. Aplicalii: lnstrumente репtru сrеаrеа scrisorilor

песеsаrе репtrч арliсаrеа la un loc de mчпсё

https://e u rо ра,е u/e u ropass/ro

https://www. io bseeker.co m/

https://www.u ndelucram.ro/

https://cv-ro.com/

8. Aplicalie: lnstrument de design grafic online https: //www.ca nva.co m/

https://livresq.co m/

https://www.ca pcut.com/

https ://wo rdwa l l. net/

9. Portalul servicii electronice,,Agenlia Servicii Publice" https://e-

se rчiсеs. m d / %20? q=ro lco nte nt/desca rса

formulare

10. :оrmulаrе de сеrеri,,Рrimёriа mun. Сhigiпёч" https://www.ch isina u. md/ro/fo rm u |а rе-

de-cereri-20428. htm I

11, Registratura еlесtrопiсё 9i managementul

эоrеsропdеп!еi de afaceri

https://sta r-

са pt u re. со m1 rо m а п а/sq! utФдsld_tgЦз]:

maiI rооm-а nd-correspondence-

mа паяеm е nt/
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