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I. COMPETENŢE SPECIFICE DISCIPLINEI: 

 

CT3.  Identificarea oportunităţilor de formare continuă şi valorificarea eficientă a resurselor şi tehnicilor de 
învăţare pentru propria dezvoltare 

 

II. SUBIECTELE APLICAŢIILOR:   

 Diferite tipuri de exprimare în scris - corespondenţa în general; corespondenţa de afaceri şi clasificarea 
ei  

 Rolul de angajare în acţiune a partenerului  

 Valoarea juridică a unei scrisori de intenţie 

 Legile celor trei "C" (concizie/legea liniei drepte, claritate/legea argumentării, consideraţie/legea 
curtoaziei 

 Norme generale de prezentare şi redactare a unei scrisori de afaceri; telexul,; faxul; corespondenţa 
electronică (e-mail 

 Punerea în pagină a adresei (expeditor şi destinatar) pe coala de hârtie şi pe plic  

  Punerea în pagină a textului - metoda anglo-saxonă - elementele componente obligatorii ale unei    
scrisori de afaceri (antetul, vedeta, locul şi data emiterii, obiectul, apelativul, corpul scrisorii, formula 
de încheiere, semnătura); elemente facultative (referinţe, anexe)  

 Etape ale textului (corpului) scrisorii - introducere, expunere, deducţie, concluzie, formula finală  

 Elemente de grafie; reguli de dactilografiere; abrevieri  

 Tipuri de scrisori în corespondenţa externă, corespondenţa în cadrul intreprinderilor multinaţionale, 
corespondenţa specială  

 Itinerarul orientativ al unei tranzacţii comerciale  

 Exprimarea necesităţii, posibilităţii, probabilităţii 

 Comunicarea în activitatea profesională (corespondenţă, protocol 

 Dezvoltarea competenţei de comunicare la nivel avansat 

 Descrierea de obiecte, produse 

 Definirea, exemplificarea, generalizarea (tehnici de culegere a informaţiilor)  

 Tehnici de comunicare profesională  

 Formarea profesională în domeniul economic 

 Contacte sociale: iniţierea comunicării  

 Relaţii interumane (familia, comunităţi sociale şi profesionale) 

 Descrierea de persoane şi obiecte (descriere fizică şi funcţională) 

 Activităţi individuale şi sociale (sfere de interes) 



 icitarea/transmiterea de informaţii în situaţii specifice de comunicare 

 Exprimarea opiniei, acordului, dezacordului  

 Exprimarea necesităţii, posibilităţii, probabilităţii 

 Phonetics   

 Connectives like: and, or, but, when, while,  

 Interrogatice relatives: who, whose, what, which 

 Affirmative sentences. Simple Present, Past, Future 

 Negative sentences. Simple Present, Past, Fu 

 Interrogative sentences: Simple Present, Past, Future.  The Noun. The pronoun 

 The Adjective. The Adverb  

 Irregular verbs. Continuous Aspect 

 The Indicative Mood. The Imperative Mood 

 The Condiţional Mood. If Clause  

 Passive Voice  
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