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I. Preliminarii
F.07.0.016 Corespondenta economicd este una dintre unitdtile de curs fundamentale in pregatirea
specialistilor la PFP 0416.1 Achizitii publice si private.

Unitatea de curs se studiaza conform planului de invatamant editia 2024, pentru PFP 0416.1 Achizitii
publice si private in decurs de 60 ore, dintre care 30 — contact direct si 30 ore studiu individual, echivalate
cu 2 credite, forma de invatamant cu frecventa.

Aceasta disciplind face parte din categoria componentei fundamentale obligatorii, sub codul F.07.0.016.
Fiind o unitate de curs ce are o arie de cuprindere vastd in formarea specialistilor din toate domeniile,
corespondenta economica este o ramurd a corespondentei generale, care se adreseaza viitorilor
specialisti din domeniul economic.

Scopul studierii unitatii de curs F.07.0.016 Corespondenta economicéd pentru elevii specializati in Achizitii
publice si private este de a forma competentele necesare pentru intelegerea si aplicarea principiilor
fundamentale ale redactarii si gestionarii documentelor de afaceri, elaborarea corecta a actelor necesare
in procesul de incadrare pe piata muncii, precum si cu standardele si normele actuale utilizate in diverse
contexte profesionale. Prin insusirea cunostintelor teoretice si aplicarea lor in situatii practice, elevii vor
dobandi competentele necesare pentru a redacta mesaje clare, concise si corecte, adaptate specificului
organizational si cultural al destinatarilor.

Pentru formarea competentelor specifice disciplinei in 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 n cadrul unitatilor de curs ce in
mod obligatoriu trebuie certificate pana la demararea procesului de instruire la modulul in cauza:
F.01.0.008 Microeconomia;

F.02.0. 010 Bazele achizitiilor;

F.03.0.011 Fiscalitate;

5.06.0.021 Tehnici in achizitii.

Il. Motivatia, utilitatea unitatii de curs pentru dezvoltarea profesionala

Unitatea de curs F.07.0.016 Corespondenta economicd este esentiala pentru formarea competentelor de
comunicare scrisd si profesionald in mediul de afaceri. intr-un context globalizat si competitiv, abilitatea
de a redacta documente clare, coerente si adaptate diferitelor situatii profesionale reprezinta un factor
determinant pentru succesul individual si organizational.

Acest curs contribuie la dezvoltarea unei gandiri logice si structurate, la Tmbunatatirea capacitatii de
adaptare la diverse stiluri de comunicare si la respectarea normelor de eticheta profesionald. Totodata,
avand un caracter exclusiv aplicativ, oferd o baza solidd pentru negocierea, stabilirea relatiilor de
parteneriat si solutionarea situatiilor complexe din mediul de afaceri. Prin insusirea competentelor
specifice acestei unitati de curs, participantii isi vor putea creste sansele de integrare si ascensiune
profesionald, contribuind astfel la consolidarea unei cariere de succes.

Motivatia studierii unitatii de curs F.07.0.016 Corespondenta economicd este determinatd de necesitatea
de a pune la dispozitia elevilor un material care evidentiaza atat aspectele tehnice (norme si reguli de
redactare), cat si dimensiunea strategicad a comunicarii de afaceri (persuasiune, construirea increderii),
ceea ce oferd o perspectivda completd asupra disciplinei. De asemenea, accentueaza transferabilitatea
acestor competente in diverse domenii profesionale, subliniind valoarea lor universala.
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Competentele formate si dezvoltate in cadrul acestei unitati de curs vor fi necesare pentru studierea
urmatoarelor unitati de curs/module:

5.07.0.024 Planificarea achizitiilor;

5.08.0.026 Managementul achizitiilor;

5.08.0.027 Logistica.

Ill. Competentele profesionale si rezultatele invatarii

Competentele profesionale specifice unitatii de curs

CS1. Utilizarea principiilor fundamentale si normelor de redactare in managementul corespondentei de
afaceri.

CS2. Aplicarea tehnicilor de redactare a documentelor necesare pentru procesele de recrutare si angajare
in cdmpul muncii.

CS3. Gestionarea fluxului documentelor administrative ale organizatiei in format fizic si digital.

CS4. Digitalizarea actelor cu continut economic respectand standardele corespondentei oficiale
contribuind la dezvoltarea economiei verzi.

CS5. Identificarea solutiilor creative pentru initierea si dezvoltare relatiilor de afaceri prin intocmirea
scrisorilor protocolare.

Dupa studierea unitatii de curs elevii vor fi capabili sa:

R1. stapaneasca principiile si normele comunicarii scrise in mediul de afaceri si tipurile de documente in
functie de scop;

R2. redacteze scrisori si acte specifice procesului de recrutare si angajare, utilizand un limbaj clar,
coerent si formal, adaptat cerintelor postului de munca;

R3. descrie tipurile de documente administrative utilizate Tn organizatie si traseul acestora in fluxul
operational;

R4. intocmeasca documentele aferente procesului de vanzare-cumparare respectand normele de
redactare;

R5. elaboreze scrisori private de afaceri personalizate si originale pentru dezvoltarea relatiilor
profesionale.

IV. Administrarea unitatii de curs

Numarul de ore

. Numarul

Seme Contact direct Forma de d

. e

strul Studiu evaluare ]
Total ore - . e s credite

. Practica/ individual
Teorie
Laborator
2 60 20 10 30 Examen 2




V. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Numarul de ore
Nr. e Contact direct
et Unitati de invatare Studiu
. Total ore o2
Teorie Practicd/ | individual
Laborator
1. |Corespondenta - metoda de 9 4 5
comunicare a agentilor economici
2. |Corespondenta personala 18 4 4 10
3. |Corespondenta administrativa 16 4 2 10
4. |Corespondenta cu continut 6 4 2 -
economic
5. |Corespondenta privatd de afaceri 11 4 2 5
Total 60 20 10 30
VI. Unitatile de invatare
Unitati de Unitati de continut Activitati de invatare recomandate
competenta

1. Corespondenta — metoda de comunicare a agentilor economici

UC1. Recunoasterea [1. Notiunigenerale de

conceptelor si corespondenta.

normelor de baza 2. Clasificarea

privind redactarea corespondentei oficiale.

scrisorilor de afaceri  [3. Principii fundamentale de

in entitate. redactare a scrisorii
oficiale.

4. Corespondenta digitala si
managementul
corespondentei de afaceri.

Al. Prezentarea notiunilor-cheie ale
corespondentei economice.

A2. Prezentarea Diagramei Venn, analiza
comparativa a diverselor documente
oficiale.

A3. Identificarea si clasificarea
documentelor oficiale in dependenta de
anumite criterii (dupa domeniu de
activitate, scop, criteriul accesibilitatii,
circulatiei, natura emitentului, modul de
intocmire etc.).

A4. Aplicarea regulilor generale de
redactare a scrisorilor oficiale.

A5. Prezentarea in graficul T a avantajelor
si dezavantajelor corespondentei de
afaceri pentru organizatie.




Unitati de
competenta

Unitati de continut

Activitati de invatare recomandate

2. Corespondenta

personala

UC2. Perfectarea
actelor necesare
pentru procesul de
recrutare si angajare
relevante pentru
specialitatea aleasa.

Cererea
personala.
Curriculum Vitae.

oficiala Si

Scrisoarea de intentie.
Scrisoarea de

recomandare.

Al. Exercitii de evaluare a cunoasterii
cerintelor legate de intocmirea corectd a
corespondentei personale.

A2. Analiza comparativa a CV-urilor de
diferite modele (Europass, elobs, VisualCV,
Google Docs etc.).

A3. intocmirea unor liste cu experiente
personale care ar putea fi valoroase pentru
CV si scrisoarea de intentie.

AA4. Identificarea din sursele media/on-line a
ofertelor de munca existente in Republica
Moldova, in corespundere cu specialitatea
aleasa.

AS5. Elaborarea unui CV-uri in format
traditional sau digital si scrisorii de intentie
in baza anuntului de angajare din mediul
real.

A6. Situatie de integrare: Simularea unui
interviul de angajare.

A7. Pregatirea unei scrisori de recomandare
pentru un coleg, conform cerintelor.

A8. Analiza comparativa a diverselor tipuri
de cereri oficiale de pe site-urile oficiale ale
autoritatilor si institutiilor publice.

A9. Intocmirea unei cereri personale in baza
unei situatii concrete respectand structura si
cerintele de redactare.

A10. Completarea diagramei Venn pentru a
identifica asemanarile si deosebirile a doua
acte ale corespondentei personale.

3. Corespondenta administrativa

UC3. Aplicarea
procedurilor de
gestionare a
documentelor in

format fizic si digital.

1.
si
prezentare a

Elementele componente
de
scrisorilor

forma  grafica

oficiale.

2.
3. Ordinul.
4,
5

Scrisoarea circulara.

Raportul.
Procesul-verbal.

Al. Identificarea si descrierea elementelor
componente si a structurii grafice ale unui
scrisori oficiale.

A2. Definirea si clasificarea corespondentei
administrative n functie de aria de
circulatie si scopul scrisorii.

A3. Analiza unui studiu de caz referitor la
particularitdtile de organizare si circulatie a




Unitati de
competenta

Unitati de continut

Activitati de invatare recomandate

corespondentei interne si externe in cadrul
unei organizatii.

A4. Analiza comparativa a diferitor modele
de scrisori circulare utilizate Tn organizatii.
A5. Identificarea tipurilor de acte de
dispozitie utilizate Tn mediul administrativ.
A6. Redactarea unei scrisori circulare si a
unui ordin in baza unei situatii concrete,
respectand structura si forma grafica de
prezentare.

A7. Prezentarea structurii unui raport pe
baza unei situatii ipotetice dintr-o
organizatie.

A8. Analiza comparativa a diferitor procese
verbale in functie de probleme consemnate
(cu continut economic, tehnic, social).

A9. Exercitii de evaluare a cunoasterii
conceptelor privind corespondenta
administrativa (asocierea conceptelor cu
definitiile acestora, recunoasterea unor
documente autentice, identificarea
elementelor specifice fiecarui tip de
document).

A10. Completarea diagramei Venn pentru a
identifica asemanarile si deosebirile a doua
acte ale corespondentei administrative.

4. Corespondenta cu continut economic

UC4. Elaborarea
actelor cu continut
economic necesare
procesului de
achizitionare a
produselor/serviciilor,
negociere cu furnizorii
si solutionare a
reclamatiilor
clientilor.

ol S A

Cererea de ofertad.
Oferta.

Comanda.
Reclamatia.

Al. Analiza comparativa a diverselor acte
economice pentru identificarea specificului
si elementelor de baza a acestora.

A2. Selectarea potentialilor furnizori de
anumite bunuri/servicii pentru o firma
virtuala.

A3. Tnsusirea formulelor specifice utilizate la
intocmirea corespondentei cu continut
economic.

A4. Redactarea cererii de ofertd, catre
furnizori de bunuri similare.

A5. Redactarea unei oferte ca rdspuns la
cererea de oferta.




Unitati de Unitati de continut Activitati de invatare recomandate
competenta

A6. Completarea unor formulare on-line
pentru a solicita detalii despre un bun/un
serviciu.

A7. Studiu de caz: Analiza ofertelor de
bunuri/servicii din mediul real sau virtual;
A8. Simularea procesului de negociere si
fntocmirea scrisorii de comanda in baza unei
oferte respectand structura si cerintele de
redactare.

A9. intocmirea unei reclamatii in baza unei
situatii concrete respectand structura si
cerintele de redactare.

A10. Completarea diagramei Venn pentru a
identifica asemanarile si deosebirile a doua
acte ale corespondentei cu continut
economic.

5. Corespondenta privata de afaceri

UC5. Crearea 1. Designul  unui  scrisori | Al. Exercitii de analiza si identificare a
scrisorilor private de private de afaceri. specificului si stilului corespondentei private
afaceri cu scopul de a |2. Cartea de vizita. de afaceri.

fncanta si influenta 3. Invitatia. A2. Analiza comparativa a diferitor carti de
partenerii. 4. Scrisoarea de felicitare. vizita utilizate Tn mediul real.

A3. Elaborarea unei carti de vizitd/invitatie
Ccu respectarea structurii si cerintelor de
redactare.

A4. Simularea unei receptii oficiale cu intrare
in baza invitatiilor elaborate.

A5. Formularea mesajelor de felicitare
adresate partenerilor, angajatilor, familiei,
societatii cu ocazii profesionale/
traditionale/personale.

A6. Completarea diagramei Venn pentru a
identifica asemanarile si deosebirile a doua
scrisori ale corespondentei private de
afaceri.

VII. Studiu individual ghidat de profesor

Materii pentru studiul Produse de elaborat Modalitati de Numar de
individual evaluare ore




Rezultatul invatarii 1. Elevii vor fi capabili sd stGpdneascd principiile si normele comunicdrii scrise in

mediul de afaceri si tipurile de documente in functie de scop.

1. Principii fundamentale de
redactare a scrisorii oficiale.
2. Corespondenta digitala si
managementul
corespondentei de afaceri.

Referat la una din teme:

- Birotica - automatizarea
activitatilor administrative si de
birou.

- Activitatea de secretariat in
cadrul organizatiei.

- Specificul limbajului
corespondentei oficiale.

- Email corespondenta.

- Inregistrarea si arhivarea
documentelor.

- Abrevieri utilizate frecvent in
lucrdrile corespondentei
oficiale. etc.

Prezentare in
forma printatd sau
incarcare pe
platforma Google
Classroom
Prezentarea
referatului in plen

Rezultatul invatdrii 2. Elevii vor fi capabili redacteze scrisori si acte specifice procesului de recrutare si
angajare, utilizdnd un limbaj clar, coerent si formal, adaptat cerintelor postului de munca.

1. Scrisoarea de
recomandare.

Scrisoare de recomandare pentru
un coleg.

Prezentare in
forma
printatd sau
fncarcare pe
platforma Google
Classroom

10

Rezultatul invétadrii 3. Elevii vor fi capabili sG descrie tipurile de documente administrative utilizate in
organizatie si traseul acestora in fluxul operational.

1. Elementele componente si
forma grafica de prezentare a
scrisorilor oficiale.

Proiect:

Particularitatile redactariia 3
scrisori/acte (la alegere) privind
activitatea administrativa a
organizatiei. Anexarea modelelor
autentice.

Prezentare in
forma
printatd sau
fncarcare pe
platforma Google
Classroom

10

Rezultatul invatdrii 4. Elevii vor fi capabili s elaboreze scrisori private de afaceri personalizate si
originale pentru dezvoltarea relatiilor profesionale.

1. Designul unui scrisori
private de afaceri.

2. Cartea de vizita.

3. Invitatia.

4. Scrisoarea de felicitare.

Scrisori private de afaceri:

- Cartea de vizita a unei firme
virtuale.

- Invitatie la un eveniment.

- Felicitare cu o ocazie.

Prezentare in
forma printatd sau
incarcare pe
platforma Google
Classroom

Scrisoarea circulara.

& W NP

Comanda si Reclamatia.

VIII. Lucrdrile practice/de laborator recomandate

Cereri personale si Curriculum Vitae.

Cererea de oferta si Oferta.
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5. Carti de vizita Invitatii.
6. Scrisori de felicitare.
IX. Sugestii metodologice

Formarea si dezvoltarea competentelor profesionale ale elevilor poate fi realizata prin organizarea
eficienta a procesului instructiv-educativ. Aceasta vizeaza in primul rand selectarea adecvata a
metodologiei de instruire si formare pentru a desfasura invatamantul profesional eficient.

Un finvdtamant modern presupune utilizarea metodelor didactice interactive care contribuie la
imbunatatirea calitatii procesului instructiv-educativ prin dezvoltarea gandirii critice, creativitatii si
motivatiei pentru invatare. Prin aplicarea strategiilor didactice se urmareste traducerea in practica a
principiilor generale de proiectare a activitatii de formare-dezvoltare. Acestea ofera ocazii benefice de
instruire usoard, captivanta, dar si temeinicd; creeaza un mediu adecvat comunicdrii si Tnvatarii
cooperante, avand, un pronuntat caracter activ-participativ. Utilizarea preponderentd a unor strategii
didactice de tip interactiv si metacognitiv il plaseazd pe elev in centrul procesului instructiv-educativ,
stimulandu-I sa se implice plenar in derularea activitatilor, punandu-I in situatia de a-si valorifica spiritul
de initiativd, independenta si potentialul creator, de a aplica capacitatile de investigare si reglare a
propriilor procese cognitive, afective, motivationale.

Tehnologiile didactice aplicate in procesul instructiv-educativ vor fi indicate explicit in proiectele didactice
elaborate de fiecare profesor in functie de nivelul de pregatire si progresul demonstrat atat de grupa de
elevi Tn ansamblu, cat si de fiecare elev in parte.

Setul de metode si tehnologii didactice aplicate de profesor in predarea unitatii de curs se vor axa pe
particularitatile unitatii de curs, pe aspectele motivationale ale elevului, pe accesibilitatea nsusirii
cunostintelor si a formarii de atitudini.

in procesul didactic profesorul va utiliza mai multe metode si strategii didactice cu caracter activ-
participativ: analiza, sinteza, explicatia, problematizarea, brainstormingul, studiu de caz, situatii de
integrare, lucrul in grup, diagrama Venn, studiu individual, elaborarea portofoliului de acte si scrisori.
Varietatea si combinarea metodelor de predare-invdtare-evaluare va asigura asimilarea mai lesne a
informatiei si va servi ca instrument de stimulare a interesului elevilor fata de disciplina.

in contextul digitalizarii procesului educational vor fi valorificate instrumentele Google (Google Meet,
Google Drive, Google Forms etc.), Wordwall, Livresq, Canva etc.

Studiile individuale pot fi prezentate fizic sau incarcate pe platforme online, inclusiv Google Classroom.
La proiectarea didacticd de lunga si scurta duratd profesorul se va ghida de prezentul curriculum, atat la
compartimentul competente, cat si la continuturile recomandate.

Cadrul didactic va stabili coerenta dintre competentele specifice unitatii de curs, activitatile si resursele
de invatare, mijloacele si tehnicile de Tnvatare.

X. Sugestii de evaluare

Evaluarea este o componentd indispensabild procesului instructiv-educativ. Rezultatele invatarii nu pot fi
cunoscute, dar mai ales interpretate, apreciate si explicate, decdt in stransa legdturd cu evaluarea
activitatii care le-a produs.

Prin evaluare se determind mdsura in care au fost formate competentele specifice unitatii de curs
F.07.0.016 Corespondenta economicd. Aceasta se va desfdsura atat in cadrul orelor practice, cat si in
cadrul orelor de studiu individual. Diversitatea metodelor si strategiilor de evaluare ne permite sd
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elaboram diverse mixuri de evaluare a cunostintelor, abilitatilor, atitudinilor, autonomiei si
responsabilitatilor elevilor.

Initial se va incepe cu o evaluarea a nivelului de cunostinte din domeniul disciplinelor de culturd generald
si cele de specialitate anterior studiate, pentru a oferi posibilitatea de diagnosticare a nivelului de
pregatire a elevilor pentru disciplina F.07.0.016 Corespondenta economicd.

Tn cadrul evaludrii curente profesorul se va axa pe utilizarea urmétoarelor modalititi de evaluare:
prezentarea lucrdrilor/sarcinilor individuale date pentru acasa si in clasd, analiza rezultatelor activitatii
elevului, discutia, problematizarea, simularea etc. Prin aceastd evaluare, cadrele didactice informeaza
elevul despre nivelul de performanta, il motiveaza sa se implice in dobédndirea competentelor
profesionale.

Evaludrile tematice vor fi realizate sub forma de lucrari practice, teste de evaluare elaborate de catre
profesor in conformitate cu rigorile metodologice. Acestea pot fi desfasurate in format fizic sau online. Ca
instrumente de evaluare pot fi folosite platforme online: Testmoz, Kahoot, Google Forms etc.

Produsele elaborate in cadrul studiului individual vor fi evaluate in baza de criterii si descriptori de
evaluare.

Pentru evaluarea si comunicarea asincrond, elevii vor ncarca studiile individuale si sarcinile temelor
pentru acasa pe platforma Google Classroom.

Forma finald de evaluare la unitatea de curs Corespondenta de afaceri este examenul. Nota finald va fi
formatd: 60% - media notelor curente si 40% - nota de la examen.

Xl. Resurse necesare pentru atingerea rezultatelor invatarii

Standardul de dotare a salii de curs:
Suprafata totald a salii de curs — circa 60 m?%;
Suprafata pentru un elev —2 m?;

Numarul locurilor — poate varia intre 25-32.

Nr. Denumirea Cantitatea per elev Cantitatea per sala de
crt. curs
a) Mobilier
1. Mese pentru elevi 1 15-16
(in functie de numarul
elevilor)
2. Scaune 1 25-32 (in functie de

numarul elevilor)

3. Masd pentru profesor/pupitru -

Tabla scolara

b) Instrumente si dispozitive

Laptop cu conexiune la internet sau Wi-Fi - 1

Proiector multimedia/televizor smart/ -
tabla interactiva

3. Gadgeturi folosite in scopuri educationale 1 -
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XIl. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr. crt.

Denumirea resursei

Locul in care poate fi consultatd/accesata
resursa

INSTRUCTIUNE tinerea de
secretariat in cadrul Cancelariei de Stat a Republicii
Moldova.

privind lucrarilor

https://gov.md/sites/default/files/ordin n

r.81 din 14.07.2023 instructiune lucrari
de secretariat in cs.pdf

2. |BORCOMAN, R. Corespondentd economicd si juridica. Biblioteca IP CMVEAB
Chisindau: ASEM, 2011, ISBN 978-9975-75-568-9.
3. |BORCOMAN, R. Corespondentd economicd si juridicd. Biblioteca IP CMVEAB
Chisindu: ASEM, 2007, ISBN 978-9975-75-238-1 https://ro.scribd.com/doc/188393609/Ma
nualul-Corespondenta-Economica-Shi-
Juridica
4. |MAXIM, C. Cursul: secretariat si corespondentd, http://www.amac.md/Biblioteca/data/13/
Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative romanian/8.pdf
Bucuresti
5. |PARASCHIV, D. Corespondenta in administratie si |https://online.fliphtmI5.com/ufkn/rirx/#p
secretariat, clasa a Xl-a, Filiera tehnologica, =3
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