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I. Preliminarii

-
> O S

Obiectivul principal al unitdtii de curs F.04.0.012 Corespondenta economica consta
dezvoltarea dexteritdtilor de redactare a principalelor tipuri de scrisori necesare pentru
activitate de duratad a unei entitati si arta vorbirii fiumoase. Proiectarea curriculara e realizata 1
baza prevederilor domeniului de formare profesionald 0414.1 “Marketing si Publicitate” la
specialitatea 0414.1.1 “Marketing”, a Planului de formare profesionala elaborat de Colegiul
National de Comert al ASEM si aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetdrii al Republicii
Moldova prin nr.1299 SC-31/24 din 03.09.2024.

Conceptele de baza ale disciplinei sunt; dezvoltarea deprinderilor de comunicare Tn sfera
profesionald, dezvoltarea competentei de comunicare scrisa; Tnsusirea si utilizarea termenilor de
specialitate; delimitarea principalelor tipuri de corespondentd: particularitatile lor structurale si
de compozitie; evidentierea factorilor care contribuie la succesul diverselor tranzactii; exersarea
competentei de comunicare scrisa; cunoasterea S$i respectarea principalelor reguli de
corespondentad si a formulelor standard modeme; asimilarea tehnicii de redactare a diverselor
tipuri de scrisori economice; asimilarea tehnologiei aferente, a formulelor uzuale in procesul
redactarii scrisorilor oficiale, respectarea tehnicii de redactare a scrisorilor cu continut economic.

Scopul unitatii de curs F.04.0.012 Corespondenta economica este de a dezvolta
competentele de comunicare scrisa profesionald in mediul economic, prin formarea abilitatilor de
redactare, interpretare si utilizare a documentelor comerciale specifice activitatii de marketing si
relatiilor de afaceri, formarea competentelor necesare redactarii si interpretdrii documentelor
specifice corespondentei economice in domeniul marketingului, Tn conformitate cu cerintele
mediului de afaceri, regulile de comunicare profesionald si normele limbajului comercial.

5.01.A.033 Educatia pentru media;
5.02.A.034 Cultura afacerilor;
F.02.0.009 Initiere Tn economie;
G.03.0.002 Tehnici de comunicare.

Il1. Motivatia, utilitatea disciplinei pentru dezvoltarea profesionald

Unitatea de curs F.04.0.012 Corespondenta economica contribuie la dezvoltarea
abilitatilor profesionale necesare viitorilor specialisti, oferindu-le o baza solida de cunostinte si
aptitudini tuturor celor care vor activa intr-un mediu de afaceri. Corespondenta economica
reprezinta un instrument fundamental pentru relatiile comerciale si administrative. O comunicare
eficientd prin documente scrise contribuie la construirea unei imagini profesionale si la stabilirea
unor colabordri de succes. in procesul de invatare a acestui curs elevii dobandesc cunostinte
teoretice si practice necesare desfdsurdrii activitatii lor curente, 1si Tmbogatesc 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 Tntocmita din punct
de vedere tehnic, aceasta trebuie sa posede anumite particularitdti: concizie, politete,
corectitudine si claritate. Scrisoarea oficiala trebuie redactata Tn asa fel ca ea sd poata fi cititd cu
usurinta, sa aiba o logica, propozitiile sa fie precise si clare, fiind evitate repetdrile sau revenirile
la subieetele tratate anterior.
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in cadrul unitdtii de curs F.04.0.012 Corespondenta economica sunt studiate diverse
modele de scrisori, care peraiit elevilor de a deprinde idei, exemple pe care le vor utiliza la
formularea scrisorilor in dependenta de situatie. Exercitiile si studiile de caz ii va ajuta la
formarea abilitatilor de selectare, asimilare si aplicare a limbajului economic, céat si pentru
gasirea modalitdtilor de solutionare a problemelor Tn diverse circumstante oficiale. Cunostintele
si abilitatile obtinute pe parcursul studierii disciplinei vor servi ca fundament pentru formarea
profesionald a elevilor in cadrul urmatoarelor unitdti de curs:

U.04.0.006 Bazele antreprenoriatului;
5.04.A.038 Comportamentul consumatorului;
G.05.0.003 Tehnologii informationale;
5.05.L.047 Firma de exercitiu I.

Continutul unitdtii de curs dezvolta aspectul practic privind intocmirea si redactarea
scrisorilor cu continut economic, privind activitatea internd a entitatii, precum si a scrisorilor
private de afaceri care sunt inevitabile.

in urma competentelor obtinute Tn cadrul unitdtii de curs F.04.0.012 Corespondenta
economica un bun specialist in devenire va putea desfasura operatiuni si activitati destinate sa
analizeze diverse aspecte ale entitatii 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.

I11. Competentele profesionale si rezultatele invatarii specific disciplinei

in cadrul unitatii de curs F.04.0.012 Corespondenta economica vor fi formate si
dezvoltate urmatoarele competente profesionale specific conform standardului de calificare al
specialitatii 0414.1 Marketing, calificarea 0414.1.1 Specialist / specialist in marketing, aprobat
prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.1299 SC-31/24 din 03.09.2024.

Competentele profesionale specifice unitatii de curs:
CSI. Studierea regulilor esentiale pentru redactarea scrisorilor economice in cadrul entitatii;
CS2. Identificarea principalelor tehnici de redactare corectd a documentelor necesare in procesul
de angajare;
CS3. Sistematizarea cunostintelor fundamentale privind corespondenta economicd, ca suport
pentru dezvoltarea profesionald continua;
CS4. Aplicarea regulilor de redactare si a normelor de corespondenta oficiald in elaborarea
documentelor economice;
CS5. Utilizarea unui limbaj profesional adecvat in redactarea corespondentei economice adresate
turistilor, in functie de contextul si scopul comunicarii scrise;
CS6. Adaptarea formatului si continutului documentelor economice la cerintele specifice si la
nevoile beneficiarilor.

La finalul studierii unitatii de curs Corespondenta economica elevii vor fi capabili sa:
RI. aplice formatul standard si structura specifica scrisorilor economice, in acord cu cerintele
stilistice si formale ale comunicarii institutionale;
R2. identifice principalele tehnici de redactare corectd a documentelor necesare in procesul de
angajare;
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R3. analizeze calitatea unui document economic scris, din perspectiva continutului, formei si
eficientei comunicarii;

R4. utilizeze tehnici de redactare asistatda digital, pentru elaborarea documentelor economice in
conditii de eficientd si profesionalism;

R5. adapteze mesajul scris la diferite situatii de comunicare economicd, demonstrand
flexibilitate, rigoare logica si respect fata de eticheta profesionala;

R6. redacteze documente de corespondenta economica specifice, utilizdnd un stil profesional si
orientat catre client.

IV. Administrarea disciplinei

Numarul de ore

Contact direct Forma Numarul
Studiu de de
Semestrul  Total - e .
. Practica/ individual
ore Teorie evaluare credite
laborator
4 60 18 12 30 examen 2

V. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de Tnvatare

Nr. Numarul de ore
crt. ) )
Unitati de invatare Contact direct _ St'ugllu
Total Teorie Practica individual

1  Corespondenta - metoda de 6 2 : 4
lucru si comunicare

2. Prezentarea corespondentei 8 2 2 4
economice

3. Redactarea corespondentei 10 2 2 6
personale

4.  Corespondenta administrativa 12 4 2 6

5. Corespondenta cu continut 14 4 4 6
economic

6. Corespondenta privata de 10 4 2 4
afaceri
Total 60 18 12 30

V1. Unitatile de invatare
Unitati de sy . Activitati de invatare
< Unitati de continut
competenta recomandate

1. Corespondenta - metoda de lucru si comunicare
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Unitati de

competenta
UCI.
Dezvoltarea
deprinderilor de
comunicare in
sfera
profesionald si a
competentei de
comunicare
scrisa.

UC2. Formularea
mesajelor scrise in
contexte
economice, prin
respectarea
regulilor de
redactare si
utilizarea
formulelor
standard actuale.

UC3. Respectarea
tehnicii de
redactare a
scrisorilor oficiale
si adoptarea unui
stil potrivit.

UC4. Aplicarea
normelor standard
de Tntocmire a
scrisorilor oficiale

n relatiile cu
partenerii Si
clientii.

UCS5. Respectarea
tehnicii de
redactare a
scrisorilor oficiale

Unitati de continut

1.1. Definirea corespondentei
oficiale ca metoda de lucru si de
comunicare.

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

Activitati de Tnvatare
recomandate

Al. Identificarea notiunii de
corespondenta oficiald;
A2. Prezentarea importantei
corespondentei la etapa actualg;
A3. Clasificarea corespondentei
dupa anumite criterii.

2. Prezentarea corespondentei economice

2.1. Papetaria de birou.

2.2. Forma graficd si esteticd de

prezentare a scrisorii economice.

2.3. Particularitatile gramaticale,
lexicale si stilistiee specifice
corespondentei oficiale.

2.4. ldentificarea si descrierea
elementelor componente ale
scrisorii de afaceri.

Al. Recunoasterea obiectelor
uzuale de papetdrie de birou;
A2. Identificarea elementelor
structurale Tntr-o scrisaore
oficiala;

A3. Analiza unui model de
scrisoare oficiald, respectind
structura ei.

3. Redactarea corespondentei personale

3.1. Curriculum Vitae.

3.2. Cererea personala si oficiala.

3.3. Scriosarea de intentie.
3.4. Scrisoarea de recomandare.

Al. Identificarea structurii si
a continutului unui CV;

A2. Aplicarea practica si
crearea propriului CV
conform modelului europass;
A3. Redactarea corecta si
coerenta a scrisorilor,
respectand tonul, structura si
scopul lor.

4. Corespondenta administrativa

4.1. Etapele de intocmire a
corespondentei economice.
4.2. Raportul.

4.3. Procesul-verbal.

4.4. Ordinul si dispozitia.

Al. Diferentierea structurii
fiecarui document;

A2. Redactarea unui raport dupa
0 activitate cunoscutad;

A3. Analizarea unui model de
proces-verbal, utilizdnd un limbaj
formal si obiectiv.

5. Corespondenta cu continut economic

5.1. Cererea de oferta.
5.2. Scrisoarea de oferta.
5.3. Scrisoarea de comanda.
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Unitati de e . Activitati de Tnvatare
Unitati de continut

competenta recomandate
si adoptarea unui 5.4. Reclamatia. A2. Analizarea criticd a unui
stil potrivit. document;
A3. Identificarea greselilor de
forma si continut;
A4. Aplicarea unui limbaj
adecvat contextului
profesional.
6. Corespondenta privata de afaceri
UC6. Asimilarea 6.1. Scrisorile de felicitare sau de Al. Identificarea elementelor
tehnicii de marcare a unor ocazii speciale. esentiale ale unei invitatii oficiale;
redactare a 6.2. Invitatiile oficiale. A2. Analizarea unei cérti de vizitd
diverselor tipuri de ¢ 3 Cartile de vizita de afaceri. din punct de vedere functional si
scrisori oficiale. estetic:

A3. Utilizarea unui instrument
digital pentru a realiza o carte de
vizita.

VI1I. Studiul individual ghidat de profesor

ii i s Numar
Mater!l p_en_tru studiul Produse de elaborat Modalitati de evaluare !
individual de ore

RI. Elevul va fi capabi sa aplice formatul standarc si structura specifica scrisorilor
economice, Tn acord cu ceriintele stilistice si formale ale cc)municdrii institutionale

11 Forma grafica si Proiect individual: Prezentarea schematica
estetici de prezentare a Modele de scrisori oficiale,  a scrisorii oficiale 4
scrisorii oficiale. respectand forma grafica si

estetica

R2. Elevul va fi capabil sa identifice principalele tehniei de redactare corectd a documentelor
necesare in procesul de angajare

2.1 Norme de redactare a Proiect individual: Prezentarea modelelor
scrisorii oficiale. Modele de scrisori si acte de scrisori si acte 4
oficiale oficiale

R3. Elevul va fi capabil sa analizeze calitatea unui document economic scris, din perspectiva
continutului, formei si eficientei comunicarii

3.1 Redactarea unui CV, Proiect individual: Prezentarea CV-lui,

cerere personalg, Modele de Curriculum cererii, scrisorii de 6
scrisoare de intentie, Vitae, cerere personald, intentie, scrisorii de

scrisoare de scrisoare de intentie, recomandare

recomandare. scrisoare de recomandare

R4. Elevul va fi capabil sa utilizeze tehnici de redactare asistata digital, pentru e aborarea
documentelor economice n conditii de eficientd si profesionalism

41 Redactarea unui Proiect individual: Prezentarea modeleor de
model de raport, proces- Model de raport, proces- raport, proces-verbal, 6
verbal, ordin, dispozitie. verbal, ordin, dispozitie ordin, dispozitie

R5. Elevul va fi capabil sa adapteze mesajul scris la diferite situatii de comunicare
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Materii pentru studiul Numar

L Produse de elaborat Modalitati de evaluare

individual de ore
economicad, demonstrand flexibilitate, rigoare logica si respect fatd de eticheta profesionala
51 Redactarea  unui Proiect individual, Prezentarea cererii de

model de cerere de Modele de cerere de oferta,  ofertd, oferta, comanda,
ofertd, ofertd, comanda, ofertd, comanda, reclamatie  reclamatie

reclamatie.
R6. Elevul va fi capabil sa redacteze documente de corespondenta economica specifice,
utilizand un stil profesional si orientat catre client

6.1 Redactarea scrisorilor Proiect individual: Prezentarea modelelor
protocolare/private de Modele de invitatie, carte de de invitatie, carti de

afaceri: invitatii, carti de  vizita, scrisori de felicitare vizita, scrisori de

vizita, scrisori de felicitare

felicitare.

VIII. Lucrari practice si / sau de laborator recomandate

in cadrul orelor practice, elevilor le sunt recomandate activitati aplicative structurate sub
forma unui set de probleme, exercitii, studii de caz, precum si prezentdri sau proiecte tematice,
menite sa consolideze competentele dobandite si sa stimuleze gandirea analitica si creativa.

Lista activitatilor practice

1. Prezentarea uneiscrisori oficiale, in conformitate cu normele de comunicare
administrativa si protocolul institutional,

2. Redactarea uneiscrisori oficiale respectand structura specificd acestui tip de

corespondentad;

3. Elaborarea unor documente specifice comunicarii administrative si profesionale, precum
curriculum  vitae (C.V.), cerere personald, scrisoare de intentie si scrisoare de
recomandare;

4. Tntocmirea unui model de proces-verbal si raport in conformitate cu cerintele comunicarii
institutionale;

5. Redactarea unui model de cerere de ofertd, ofertd, comanda si reclamatie;

6. Elaborarea si redactarea unei invitatii, carti de vizitd si scrisori de multumire.

IX. Sugestii metodologice

Organizarea unui proces educational de calitate este determinata de obiectivele proiectate
in cadrul orelor, de valentele si prioritatile acestora. Buna desfasurare a unui proces educational
presupune includerea catorva directii de actiune, cum ar fi:

individualizarea procesului educational in corespundere cu cerintele educationale

identificate;

crearea si mentinerea unui mediu dezvoltativ si stimulativ;

adaptari curriculare in vederea identiflcarit st utilizarii acelor strategii de predare-

invatare-evaluare care asigura progrese;

ajustarea procesul didactic la necesitatile de invatare ale actantului;

continuitatea demersului educational prin demararea unor activitati ce sporesc

dezvoltarea si aplicarea in practica a competentelor achizitionate.
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Pentru unitatea de curs F.04.0.012 Corespondenta economica se recomanda utilizarea
preponderentd a metodelor activ-participative, care stimuleaza gandirea criticd, exprimarea clara,
colaborarea si aplicarea practicd a notiunilor teoretice. Printre metodele didactice prioritare se
regasesc: prelegerea participativa, brainstormingul, discutia de tip piramidd, proiectul, lectura
anticipativa, portofoliul, identificarea termenilor-cheie, predarea reciprocd, metoda cubului,
dezbaterea, studiul de caz, problematizarea s.a.

Procesul de predare-invatare-evaluare necesitd o organizare riguroasa si coerenta a
continuturilor. Activitatile didactice vor fi structurate astfel Tncat sa asigure un demers
educational logic, interactiv si atractiv, prin combinarea diverselor forme de organizare:
individuald, frontald, in perechi si Tn grup pentru a rdspunde nevoilor si stilurilor diverse de
invatare ale elevilor.
in dependentd de rezultatele Tnvatarii, valorificate Tn competente, ce se planificd pentru a fi
obtinute de un cadru didactic Tn demersul educational, acesta va aplica metode de predare-
invatare cu implicarea activa a elevului Tn procesul de cunoastere.

Metodele de predare - Tnvdtare specifice unitatii de curs F.04.0.012 Corespondenta
economica sunt multiple, Tn special cele activ-participative. Prioritar utilizate sunt: Prelegerea
participativd, Brainstormingul; Discutie de tip piramidd; Proiectul; Lectura anticipativa,
Portofoliul; Termenii cheie initiali; Predarea reciprocd; Metoda cubului; Dezbaterea; Studiul de
caz; Problematizarea etc. Activitatile de predare-invatare-evaluare se vor desfasura in unitati de
timp de doua ore, ceea ce implica structurarea continuturilor pentru o abordare logica si coerenta
in cadrul unor scenarii didactice atractive, dinamice, care sa Tmbine activitatea individuald si
frontald cu cea n perechi sau in grup.

X. Sugestii de evaluare

Evaluarea procesului educational va fi realizatd in corelatie stransa cu continuturile
disciplinei, strategiile didactice utilizate si competentele vizate, fiind adaptatd la particularitatile
individuale ale elevilor - nevoi, atitudini si aspiratii - in contextul formarii calificarii de agent de
turism. Pe parcursul intregii perioade de desfasurare a unitdtii de curs, vor fi aplicate diverse
forme de evaluare, Tn vederea monitorizarii progresului si optimizarii procesului de invatare.

Totodata, se vor integra metode alternative de evaluare, menite sa stimuleze invatarea
activa si responsabila, cum ar fi realizarea si actualizarea unui portofoliu individual, care va
reflecta activitatea si progresul elevilor pe durata studiului disciplinei.

Instrumentele si produsele de evaluare recomandate, corespunzatoare nivelului de
dezvoltare a competentelor urmadrite, sunt prezentate n tabelul de mai jos.

Produsele recomandate pentru evaluarea nivelului de dobandire a cunostintelor

Nr. . S . . -
ort Produse/Sarcini Criterii/Descriptori de evaluare a produselor/sarcinii
1 Proiect tematic * Relevanta si profunzimea continutului;

e Structura proiectului;
» Aplicabilitatea practicd/contextualizare;
» Originalitate si creativitate;
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» Calitatea prezentarii (orald, scrisa);
o Utilizarea resurselor si documentarea.
2. Scrisoare oficiala * Respectarea formei si structurii documentului;
» Corectitudinea continutului;
e Limbaj adecvat;
» Aspectul vizual si tehnoredactarea;
» Aplicabilitatea practica;
» Creativitate si initiativa personala.
3. Portofoliul » Aspectul general al portofoliului;
* Originalitate si initiativa personalg;
e Structura si organizarea materialului;
e Corectitudinea documentelor;
» Completitudinea si finalizarea;
» Reflectie personald/autoevaluare.
4. Studiu de caz » Relevanta situatiei analizate;
* Analiza problemei economice;
» Argumentare si solutii propuse;
» Utilizarea documentelor economice;
e Structura si claritatea exprimarii;
» Originalitate si implicare personald

5. Prezentare e Structura si organizarea prezentarii;
Power Point « Claritatea infonnatiei;
(Canva)

» Corectitudinea limbajului;

* Aspectul vizual (designul);

o Utilizarea elementelor multimedia;
* Prezentarea orala.

Axarea procesului de Tnvatare/predare/evaluare pe competente presupune efectuarea
evaluarii pe parcursul Tntregului proces de instruire structurata in evaludri: formativa si sumativa.

XI1. Resursele necesare pentru atingerea rezultatelor Tnvatarii

Pentru desfasurarea in conditii optime a activitatilor de predare-invatare-evaluare la
unitatea de curs F.04.0.012 Corespondenta economica, este necesarda asigurarea unui mediu
educational modem, echipat cu resursele materiale si tehnologice adecvate, menite sa faciliteze
dobéandirea de competente profesionale specifice corespondentei economice:

» Echipamentele IT trebuie sa fie Tntretinute periodic, prin actualizari software, verificari
de securitate si reparatii tehnice atunci cand este necesar;

» Materialele didactice trebuie pastrate Tntr-un spatiu dedicat si reinnoite in functie de
modificdrile legislative sau ale practicilor comerciale;

» Accesul la calculatoare si internet trebuie monitorizat, pentru a asigura utilizarea acestora
exclusiv in scop educational;
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Sélile de curs trebuie mentinute curate, sigure si organizate, oferind un mediu favorabil
concentrdrii si invatarii practice.

Prin asigurarea acestor resurse si conditii, elevii pot dezvolta competentele necesare

pentru redactarea si interpretarea documentelor economice, folosirea corespondentei comerciale
formale, precum si aplicarea normelor de comunicare eficientd intr-un context profesional.

Nr.
crt.

10.

11.

12.

Standardul de dotare a salii de curs
Suprafata totald a salii de curs - nu mai putin de 30 m”;
Suprafata pentru un elev - 1,0 m™;

Numarul de locuri de lucru - 1elev la o banca.

Cantitatea per Cantitatea per

Denumirea <
elev sala de curs
a) Echipamente

Videoproiector sau ecran interactiv - 1
digital (pentru prezentari si simulari)
Laptop/PC pentru profesor si elevi - 1
(unde este posibil)
Acces la internet (Wi-Fi stabil pentru +
utilizarea platformelor educationale si a
resurselor online)

b) Mobilier si tehnica sanitara
Banci si scaune ergonomice pentna elevi Depinde de

numarul de elevi
in grupa

Masa si scaun pentru profesor - 1
Dulapuri pentru materiale didactice si - 1
echipamente
Panou/tabla clasica - 1

b) Modele de documente oficiale
Scrisori de oferta, cereri, avize, 1
comenzi, confirmari, reclamatii,
remedieri
Manuale economice, suport de curs, 1
exercitii
si aplicatii

c) Fise de lucru

Exercitii de completare, analiza, - 1
redactare si corectare de documente

d) Sabloane tipizate/formulare
Exemple de documente oficiale 1
contracte, fonnulare specifice mediului
de afaceri

f) Exemple de cazuri reale/simulate

Corespondenta entitate-client, simuldri - 1
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Nr. . Cantitatea per Cantitatea per
Denumirea

crt. elev sala de curs
de tranzactii comerciale

XII. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr. Denumirea resursei Locul in care poate fi
crt. consultata/accesata resursa
1 Borcoman, Raisa. Corespondenta Biblioteca CNC, ASEM
economica si juridica. Chisinau;
ASEM, 2011.
2. Instructiune privind tinerea lucrarilor de Online:
secretariat in cadrul Cancelariei de Stat https://ro.scribd.corn

a Republicii Moldova

3. Jorovlea, Elvira. Caiet de lucrari Biblioteca CNC, ASEM
practice la Corespondenta economica,
Chisinau, ASEM, 2018’

4, Motoc, Natalia. Suport de curs Biblioteca CNC, ASEM
Corespondenta economica, 2019. online

5. Registratura electronica si Online:
managementul corespondentei de httns://star-
afaceri capture.com

6. Vargolici, Niculina. Redactare si Biblioteca CNC, ASEM

Corespondentd, Bucuresti: Editura
Universitdtii din Bucuresti, 2009.
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