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COMPETENTE SPECIFICE DISCIPLINEI:

CT3. Identificarea oportunitatilor de formare continua si valorificarea eficienta a resurselor si tehnicilor de
invatare pentru propria dezvoltare

. SUBIECTELE APLICATIILOR:

Diferite tipuri de exprimare in scris - corespondenta in general; corespondenta de afaceri si clasificarea
ei

Rolul de angajare in actiune a partenerului

Valoarea juridica a unei scrisori de intentie

Legile celor trei "C" (concizie/legea liniei drepte, claritate/legea argumentarii, consideratie/legea

curtoaziei

Norme generale de prezentare si redactare a unei scrisori de afaceri; telexul,; faxul; corespondenta

electronica (e-mail

Punerea in pagina a adresei (expeditor si destinatar) pe coala de hartie si pe plic

Punerea 1n pagina a textului - metoda anglo-saxona - elementele componente obligatorii ale unei

scrisori de afaceri (antetul, vedeta, locul si data emiterii, obiectul, apelativul, corpul scrisorii, formula

de incheiere, semnatura); elemente facultative (referinte, anexe)

Etape ale textului (corpului) scrisorii - introducere, expunere, deductie, concluzie, formula finala

Elemente de grafie; reguli de dactilografiere; abrevieri

Tipuri de scrisori in corespondenta externa, corespondenta n cadrul intreprinderilor multinationale,

corespondenta speciala

Itinerarul orientativ al unei tranzactii comerciale

Exprimarea necesitatii, posibilitatii, probabilitatii

Comunicarea in activitatea profesionala (corespondenta, protocol

Dezvoltarea competentei de comunicare la nivel avansat

Descrierea de obiecte, produse

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

Tehnici de comunicare profesionala

Formarea profesionald in domeniul economic

Contacte sociale: initierea comunicarii

Relatii interumane (familia, comunitati sociale si profesionale)

Descrierea de persoane si obiecte (descriere fizica si functionald)

Activitati individuale si sociale (sfere de interes)



e icitarea/transmiterea de informatii in situatii specifice de comunicare
Exprimarea opiniei, acordului, dezacordului

Exprimarea necesitatii, posibilitatii, probabilitatii

Phonetics

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

e Interrogatice relatives: who, whose, what, which

e Affirmative sentences. Simple Present, Past, Future

e Negative sentences. Simple Present, Past, Fu

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

e Irregular verbs. Continuous Aspect

e The Indicative Mood. The Imperative Mood

e The Conditional Mood. If Clause

e Passive Voice
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