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I. Preliminarii

Obiectivul principal al unitdtii de curs F.03.0.009 Corespondenta economica constd Tn dezvoltarea
dexteritdtilor de redactare a principalelor tipuri de scrisori necesare pentru o activitate de durata a unei
intreprinderi si arta vorbirii frumoase. Proiectarea curriculard e realizatd Tn baza prevederilor
domeniului de formare profesionala 1015”Calatorie, turism si agrement” la specialitatea 101510
“Turism”, a Planului de formare profesionald elaborat de Colegiul National de Comert al SEM si
aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova nr.590 SC-03/22 din 22.06.2022
si Ministerul Agriculturii si Industriei Alimentare al Republicii Moldova.

Conceptele de baza ale unitdtii de curs F.03.0.009 Corespondenta economica sunt; dezvoltarea
competentelor si deprinderilor de comunicare scrisd in sfera profesionald, Tnsusirea 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 si respectarea principalelor reguli de
corespondentd si a formulelor standard moderne; asimilarea tehnicii de redactare a diverselor tipuri
de scrisori de afaceri.

in derularea oricarei afaceri, utilizarea suporturilor scrise, practice este imposibild desfasurarea unei
activitati fara a apela la acte si scrisori de afaceri. Corespondenta economica este un aspect foarte
important pentru fiecare entitiate, dar si pentru persoana Tnsdsi care redacteazd si expediaza
corespondenta. Modul in care o scrisoare, e-mail, fax sunt redactate echivaleaza cu o carte de vizitd
a emitatorului.

Scopul unitatii de curs F.03.0.009 Corespondenta economica este de a pune la dispozitia tinerilor
specialisti din domeniul turismului un material care sintetizeazd o parte importanta a secretelor
capabile s& genereze deprinderi de a stapani cat mai bine arta de intocmire a corespondentei oficiale
si avand rolul unui ghid pentru toti cei care vor fi incadrati Tn agentii de turism.

Studierea acestui modul se bazeaz& pe cunostintele elevilor accumulate Tn cadrul unitdtilor de curs in
mod obligatoriu trebuie certificate pand la demararea procesului de instruire la modulul in cauza:
S.0l.A.029 Educatia pentru media

G.02.0.002 Bazele comunicarii

Il. Motivatia, utilitatea cursului pentru dezvoltarea profesionald

Unitatea de curs F.03.0.010 ,, Corespondenta economica” contribuie la dezvoltarea abilitatilor
profesionale necesare viitorilor specialisti ce activeaza in diverse sfere de activitate, oferindu-le o

baza solidd de cunostinte si aptitudini tuturor celor care vor activa in domeniul serviciilor hoteliere.
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Aceasta unitate de curs contribuie la formarea abilitdtilor de selectare, de asimilare si aplicare a
limbajului de terminologie in corespondentd si pentru gdsirea modalitdtilor de solutionare a
problemelor ce tin de diverse circumstante oficiale. in timul studierii acestei unitati de curs elevii
dobandesc cunostinte teoretice si practice necesare desfasurarii activitatii lor curente, 1si imbogatesc
capacitatile existente, acestea, contribuind la formarea profesionald, le oferd noi si interesante solutii
pentru elaborarea actelor, a scrisorilor de afaceri. Pentru a considera o scrisoare bine intocmita din
punct de vedere tehnic, aceastd trebuie sa posede anumite particularitati: concizie, politete,
corectitudine si claritate. Scrisoarea oficiald trebuie redactatd in asa fel ca ea s poata fi cititd cu
usurintd, sd aiba o logica, propozitiile sa fie precise si clare, fiind evitate repetarile sau revenirile la
subiectele tratate anterior,
in cadrul unitdtii de curs F.03.0.010 Corespondenta economica sunt studiate diverse modele de
scrisori, care permit elevilor de a deprinde idei, exemple pe care le vor utiliza la formularea scrisorilor
in dependenta de situatie. Exercitiile si studiile de caz 1i va ajuta la formarea abilitatilor de selectare,
asimilare si aplicare a limbajului economic, cat si pentru gdsirea modalitatilor de solutionare a
problemelor in diverse circumstante oficiale. Cunostintele si abilitdtile obtinute pe parcursul studierii
disciplinei vor servi ca fundament pentru formarea profesionald a elevilor in cadrul urmatoarelor

unitati de curs:

F.03.0.010 Economie aplicata

F.03.0.011 Bazele activitatii turistice
S.04.0.019 Tehnica de ghid

F.06.0.014 Management

F.07.0.015 Marketingul turistic

F.07.L.055 Business plan

S.08.0.024 Amenajarea spatiului turisitc
S.08.A.046 Managementul serviciilor turistice

Continutul unitatii de curs dezvolta aspectul practic privind Tntocmirea si redactarea scrisorilor cu
continut economic, privind activitatea interna a entitatii, precum si scrisorilor private de afaceri ce

apar inevitabil in activitatea entitatii.

in urma competentelor obtinute Tn cadrul unitdtii de curs” Corespondenta economicd” un bun
specialist Tn devenire va putea desfasura operatiuni si activitati destinate sa clarifice diverse aspecte
neclare prin scrisori, va asigura confidentialitatea informatiilor si datelor aferente operatiunilor
efectuate, va primi si va verifica seturile de acte din diverse departamente, va respecta circuitul

documentar din entitate conform prevederilor cadrului normativ-legislativ.
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Competentele profesionale acumulate pe parcursul studierii acestui curs le vor permite elevilor

dezvoltarea unei cariere de succes.

I1l. Competentele profesionale 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 scrise.

in cadrul disciplinei vorfiformate si dezvoltate urmatoarele competente profesionale specifice:

Nr. Competente specifice unitatii de curs

1 CSI. insusirea conceptelor si
normelor de baza privind
redactarea scrisorilor economice

Tn entitate.
2. CS2. Evidentierea factorilor care
contribuie la succesul diverselor

tranzactii i exersarea competentei
de comunicare scrisa.

3. CS3. Delimitarea principalelor
tehnici de redactare corecta a
aactelor necesare privitor la
procesul de angajare.

4, CS4. Aplicarea normelor de

corespondentd oficiala si a regulilor de

redactare a actelor cu continut economic.

5. CS5. Utilizarea unor tupuri de
scrisori ~ pentru  corespondenta
privata de afaceri.

6. CS6. Acumularea unui set de
cunostinte in domeniul
corespondentei de afaceri care va
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Unitati de competenta

UC.1.1 Dezvoltarea deprinderilor de
comunicare Th sfera profesionald si a
competentei de comunicare scrisa.

UC.1.2 Cunoasterea si respectarea regulilor
de corespondenta si a formulelor standard
moderne.

UC.2.1 Asimilarea tehnicii de redactare a
diverselor tipuri de scrisori oficiale.

UC.2.2 Aplicarea strategiilor de intocmire a
corespondentei.

UC.3.1 Dezvoltarea abilitatilor profesionale
necesare viitorilor specialisti din domeniul
turismului.

UC.3.2 Aplicarea normelor standard de
ntocmire a scrisorilor oficiale Tn relatiile cu
partenerii si clientii.

UC.4.1 Respectarea tehnicii de redactare a
scrisorilor oficiale si adoptarea unui stil
potrivit.

UC.4.2 Identificarea si explicarea
importantei elementelor din scrisoarea
oficiala.

UC.5.1 Respectarea particularitatilor
specifice corespondentei economice.
UC.5.2 Dezvoltarea deprinderilor de
comunicare Tn sfera profesionala si a
competentei de comunicare scrisa.

UC.6.1 Dezvoltarea abilitatilor profesionale
necesare viitorilor specialisti din domeniul
turismului.



servi drept pilon pentru formarea UC.6.2 Aplicarea strategiilor de intocmire a
profesionala. corespondentei oficiale.

IV. Administrarea disciplinei

Numarul de ore

S
tA . .
Codul Denumirea % Contact direct jg:s:gllj )
disciplinei  disciplinei =~ ©  ° _ _ VIEU Modalita /7 Nr.
tal Prelegeri Practica m al- tea de credite
evaluare
F.03.0.009 Corespondenta i 60 20 10 30 Examen 2
economica
V. Unitatile de invatare
Unitati de competenta Unitati de continut

1. Corespondenta - metoda de lucru si comunicare

UC.1.1 Dezvoltarea deprinderilor de comunieare in ~ 1.1. Definirea corespondentei oficiale ea
sfera profesionald si a competentei de comunicare metoda de lucru si de comunicare.
scrisa.

UC.1.2 Cunoasterea si respeetarea regulilor de
eorespondentd si a formulelor standard moderne.
UC.5.2 Dezvoltarea deprinderilor de comunicare
in sfera profesionald si a competentei de
eomunicare serisa.

1.2. Importanta activitatii de corespondenta la
etapa actuala.
1.3. Clasificarea corespondentei.

2. Prezentarea corespondentei economice

UC.1.2 Cunoasterea si respectarea prineipalelor 2.1. Papetaria de birou.

reguli de corespondenta si a formulelor standard 2.2. Forma grafied si estetied de prezentare a
modeme; scrisorii economice.

UC.4.2 Identificarea si expliearea importantei 2.3. Partieularitatile gramaticale, lexicale si
elementelor din scrisoarea oficiala. stilistiee speeifiee corespondentei ofieiale.
UC.5.1 Respectarea particularitatilor specifice 2.4. Identificarea si deserierea elementelor
corespondentei economiee. componente ale scrisorii de afaeeri.

3. Redactarea corespondentei personale
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UC.2.1 Asimilarea tehnicii de redactare a
diverselor tipuri de scrisori oficiale.

UC.4.1 Respectarea tehnicii de redactare a

serisorilor oficiale si adoptarea unui stil potrivit.

UC.6.2 Aplicarea strategiilor de intocmire a

corespondentei oficiale.

UC.2.2 Aplicarea strategiilor de intocmire a

3.1. Curriculum Vitae.

3.2. Cererea personala si oficiala.

3.3. Scriosarea de intentie.

3.4. Scrisoarea de recomandare.

4. Corespondenta administrativa

corespondentei.
UC.3.2 Aplicarea normelor standard de intocmire a

scrisorilor oficiale Tn relatiile cu partenerii si

clientii.

UC.6.1 Dezvoltarea abilitatilor profesionale

necesare viitorilor speeialisti din domeniul hotelier.
5. Corespondenta cu continut economic

UC.2.1 Asimilarea tehnicii de redactare a diverselor
tipuri de scrisori oficiale.
UC.4.1 Respectarea tehnicii de redactare a scrisorilor
oficiale si adoptarea unui stil potrivit.
UC.5.1 Respectarea particularitatilor specifice
corespondentei economice.

4.1. Etapele de intocmire a corespondentei

gconomice.

4.2. Raportul.
4.3. Procesul-verbal.
4.4. Ordinul si dispozitia.

5.1. Cererea de oferta.

5.2. Scrisoarea de oferta.
5.3. Scrisoarea de comanda.
5.4. Reclamatia.

6. Corespondenta privatd de afaceri

UC.2.1 Asimilarea tehnicii de redactare a diverselor
tipuri de scrisori oficiale.
UC.3.2 Aplicarea normelor standard de intocmire a

serisorilor oficiale Tn relatiile cu partenerii si clientii.
UC.4.1 Respectarea tehnicii de redactare a scrisorilor
oficiale si adoptarea unui stil potrivit.

Nr.
Crt.

V1. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de Tnvatare

Unitati de invatare

Corespondenta - metoda de
lucru si comunicare
Prezentarea corespondentei
economice

Redactarea corespondentei
personale

Corespondenta administrativa

Total

10

10

12
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6.1. Scrisorile de felicitare sau de marcare a
unor ocazii speciale.

6.2. Invitatiile.

6.3. Cartile de vizita de afaceri.

Numarul de ore

Contact direct

Teorie

Practica

Studiu
individual



5. Corespondenta cu continut 12 4 2
economic

6. Corespondenta private de 10 4 2
afaceri
Total 60 20 10

Materii pentru studiul individual

VIL Studiu individual ghidat de profesor

Produse de elaborat Modalitati de

evaluare

1. Corespondenta - metoda de lucru si comunicare

11 Forma graficd si
estetica de prezentare 'a
scrisorii oficiale.

2.1 Norme de redactare a
scrisorii oficiale.

3.1 Redactarea unui CV,
cerere personald, scrisoare
de intentie, scrisoare de
recomandare.

4.1 Redactarea unui model
de raport, proces-verbal,
ordin, dispozitie.

5.1 Redactarea unui model
de cerere de ofertd, oferta,
comanda, reclamatie.

6.1 Redactarea scrisorilor
protocolare/private de
afaceri: invitatii, carti de
vizitd, scrisori de
felicitare.

Proiect individual:
Modele de scrisori oficiale,
respectand forma grafica si
estetica

2. Prezentarea corespondentei economice

Prezentarea
schematica a
scrisorii oficiale

. . Prezentarea
Proiect individual:
N modelelor de
Modele de scrisori si acte S
.. scrisori si acte
oficiale ..
oficiale

3. Redactarea corespondentei personale
Proiect individual: Prezentarea CV-
Modele de Curriculum lui, cererii,
Vitae, cerere personald, scrisorii de
scrisoare de intentie, intentie, scrisorii
scrisoare de recomandare de recomandare
4. Corespondenta administrativa

Proiect individual: Prezentarea

Model de raport, proces- modeleor de

verbal, ordin, dispozitie raport, proces-
verbal, ordin,
dispozitie

5. Corespondenta cu continut economic
Proiect individual: Prezentarea
Modele de cerere de oferta, cererii de oferta,
oferta, ofertd, comanda,
comanda, reclamatie reclamatie
6. Corespondenta privata de afaceri

Proiect individual: Prezentarea
Modele de invitatie, carte de modelelor de
vizita, scrisori de multumire invitatie, carti
si alte ocazii de vizita,
scrisori de
multumire
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30

Termeni
de
realizare

Sdptamana

Sdptdmana

Saptaméana

Saptamana

Saptamana

Saptamana



VIII. Lucrarile practice recomandate

Nr. Unitati de invatare Lista lucrarilor practice Ore
1. Prezentarea corespondentei 1.1. Redactarea scrisorii oficiale. 2
eeonomiee.
2. Redactarea corespondentei 2.1. Redactarea unui model de C.V., cerere 2
personale. personald, scrisoare de intentie, scrisoare de
recomandare.
3. Corespondenta administrativd.  3.1. Redactarea unui model de proces-verbal, 2
raport, ordin.
4.  Corespondenta eu continut 4.1. Redactarea modelelor de scrisori: cerere de 2
economic. ofertd, oferta, comanda, reclamatia.
5. Corespondenta private de 5.1. Redactarea unei invitatii, carti de vizita, 2
afaceri. scrisori de felicitare.
Total 10

IX. Sugestii metodologice

Tehnologiile didactice aplicate in procesul instructiv-educativ vor fi indicate explicit in proiectele
didaetiee elaborate de fiecare profesor in functie de nivelul de pregatire si progresul demonstrat atat
de grupa de elevi in ansamblu, eét si de fieeare elev in parte. La seleetarea metodelor si tehnicilor de
predare-invatare-evaluare se va promova o abordare speeificd, bazatd in esentd pe stimulare, pe
individualizare, pe motivarea elevului si dezvoltarea inerederii in sine.

La alegerea strategiilor didaetiee se va tine cont de urmatorii faetori: seopurile si obieetivele
propuse; eontinuturile stabilite; resursele didactice, nivelul de pregdtire initiald si eapaeitatile elevilor,
competentele ee trebuie dezvoltate. Se recomanda o abordare didactied flexibild, care lasd loe
adaptarii la particularitatile de varsta si individuale ale elevilor, eonform optiunilor metodologice ale
fiecdrui cadru didactic.

In proiectarea didactica profesorul se va ghida de prezentul curriculum, atat la compartimentul
competente, cat si la continuturile reeomandate. Tn corespundere cu cerintele didactice, profesorul va
planifiea ore de sinteza si evaluare, precum si activitati practice.

Cadrul didaetie va stabili coerenta intre competentele speeifiee unitatii de eurs, eontinuturi, aetivitati
de invatare, resurse, mijloace si tehnici de evaluare.

Varietatea metodelor de predare-invadtare-evaluare va asigura asimilarea mai lesne a materiei si
serveste ea instrument de stimulare a interesului elevilor fata de unitatea de curs si programul de

formare profesionald tehnica.
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X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Evaluarea pune in evidentd masurain care se formeaza competentele specifice unitatii de curs.
Initial se va incepe cu o evaluare a nivelului de cunostinte din domeniul disciplinelor de culturd
generald, care va oferi posibilitatea de verificare a nivelului de pregatire a elevilor pentru unitatea de
curs ,,Corespondenta economica”.

Se va aplica evaluarea formativa, care se va desfdasura pe tot parcursul studierii uintatii de curs.
in scopul unei evaludri eficiente se vor utiliza metode traditionale si de alternativa, prin probe orale
si scrise, Tn functie de cerintele unitatii de competentd. Se vor utiliza urmatoarele metode, observarea
sistematicd a comportamentului elevilor, urmarind progresul personal; autoevaluarea; realzarea
proiectelor de grup. Pentru fiecare metoda, profesorul va elabora instrumentele de evaluare.

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

La elaborarea sarcinilor/itemilor de evalure profesorul va tine cont de competentele specifice
unitatii de curs.

Produsele elaborate in cadrul studiului individual vor fi evaluate in baza competentelor
specifice unitatii de curs.

Produsele recomandate pentru evaluarea nivelului de dezvoltare a competentelor cognitive

Nr. Produse pentru Criterii de evaluare a produselor
crt. masurarea competentelor
1 Portofoliul o Calitatea materialului utilizat.

» Creativitatea, originalitatea.

* Redaetarea.

» Corectitudinea limbajului utilizat (exprimare,
ortografie, punctuatie).

Completitudinea si finalizarea.
2. Proiectul » Elaborarea si structura proietului - acuratetea, rigoarea,
logica argumentarea ideilor, eoreetitudinea eoncluziilor.

e Calitatea materialului utilizat in realizarea proiectului,
varietatea surselor de informare, relevanta si
aetualitatea acestora, semnificatia datelor colectate.

» Creativitatea - gradul de noutate pe care-1 aduce
proiectul in abordarea temei sau in solutionarea
problemei.

3. Studiu de caz e Corectitudinea interpretarii studiului de caz propus.

» Calitatea ipotezelor propuse si argumentarea aeestora.

e Corectitudinea lingvistica a formularilor.

o Utilizarea adecvatd a terminologiei.

» Capacitatea de analiza si de sintezd a documentelor,
adaptarea continutului.

* Respectarea cerintelor de tehnoredactare.
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4.

Teste de evaluare
cu itemi

Corectitudinea interpretarii itemului propus spre
rezolvare.
Corespunderea rezolvarii propuse de conditiile indicate
n item.
Corectitudinea selectarii rispunsului (pentru itemi cu
alegere multipla).
Corectitudinea metodei utilizate de rezolvare.

XL Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii vor constitui:

1. Sala de curs echipata cu proiector multimedia.

2. Notebook cu Office instalat pentru PPT si conectare la internet sau Wi-Fi.

3. Mobilier adecvat particularitatilor de varsta a elevilor.

4. Materiale didactice: suport de curs la Corespondenta economicd, Limbaj economic-Probleme-

Exercitii si studii de caz-Teste, acte normative in vigoare, fise cu sarcini, hartie A4, hartie poster A I,

PPT, tabla, creta colorata.

Nr.
crt.

XI1l. Resursele didactice recomandate elevilor

Denumirea resursei

Borcoman, Raisa.
Corespondenta economica si
juridica. Chisindu: ASEM,
2011.

Instructiune privind {inerea
lucrarilor de secretariat in
cadrul Cancelariei de Stat a
Republicii Moldova

Jorovlea, Elvira. Caiet de
lucrari practice la
Corespondenta economica,
Chisindu, ASEM, 2018.
Motoc, Natalia. Suport de curs
Corespondenta economica,
2019.

Registratura electronica si
managementul corespondentei
de afaceri

Locul in care poate I7
consultata/accesata/procurat

v

a
resursa
Biblioteca CNC,
ASEM
Online:

https://ro.scribd.com

Biblioteca CNC,
ASEM

Biblioteca CNC,
ASEM
online

Online:
httns://star-
capture.com
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Numarul de
exemplare
disponibile

30

nelimitat

nelimitat

nelimitat
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