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Durata cursului: 1 zi

Total ore: 8 ore

Formatoare: Mancas Maria, Conferentiar universitar, doctor in economie,
ASEM, Departamentul ,, Resurse Umane, Afaceri Publice si Comunicare”

Obiectivele

Obiectivul-cheie al cursului consta in imbunatatirea abilitatilor de comunicare scrisa
ale angajatilor din serviciul fiscal in vederea redactarii eficiente (clare, concise,
profesionale si etice) atat a corespondentei interne, cat si a corespondentei externe.

Rezultatele
invatarii

e sa cunoasca particularitatile coresondentei oficiale, principiile de redactare a
corespondentei, precum si elementele obligatorii si facultative ale unei scrisori
oficiale;
sa demonstreze competente de redactare a diferitelor tipuri de scrisori,
documente;
sa aplice corect principiile de eticheta si protocol in comunicarea scrisa,;
sa constientizeze importanta imaginii institutionale si a modului in care
comunicarea scrisa contribuie la aceasta.

Formator
Mancas Maria

Denumirea temelor si subiectelor Numar
de ore

Continutul
cursului

I.  Aspecte fundamentale in comunicarea scrisa eficienti 4

1.1.Principii de baza ale corespondentei eficiente: definire, tipuri de
corespondenta, papetarie, forma grafica de prezentare a textului,
adaptare de stilul, particularitati.
1.2.Structura scrisorii oficiale: norme de redactare, elementele
componente ale scrisorii oficiale, principii de redactare.
1.3.Tipuri de scrisori interne si externe: structura, terminologie
adecvata.
e Raportul. Procesul-verbal. Protocolul.
e E-mailuri: reguli de scriere, formatare, subiect, raspuns.
e Anunturi, comunicate de presa (elemente de baza).
e Certificatul.

Il.  Eticheta si protocol in comunicarea scrisa:

2.1.Aspecte formale si etice: adresare, formule de salut si de incheiere,
utilizarea titlurilor.

2.2. Importanta confidentialitatii si a protectiei
datelor cu caracter personal. Raspunsuri la reclamatii si petitii:

tact, empatie, rezolvarea problemelor.

2.3.Comunicarea deciziilor administrative: claritate, explicare,
justificarea deciziilor.

Total

Lucru practic si
lucru in grup

Identificarea punctelor slabe In comunicarea scrisda SFS pentru a
imbunatati corespondenta din perspectivele: scenarii specifice si

redactarea raspunsurilor adecvate (cereri de informatii, raspunsuri




la reclamatii, petitii etc.), claritate si coerentd, gramatica si
stilistica, eticheta si a protocol.

Bibliografia
minima

Manuale, cirti, articole:

1.
2.

3.

Borcoman, R. Corespondenta economica si juridica. Chisindu: ASEM, 2011.
Borcoman, R., Mancas, M. Tratat de comunicare $i etica profesionald.
Manual. Chisinau: ASEM, 2021, 506 p. ISBN 978-9975-155-23-6.

Druta, I, Dumbraveanu, A., Mocanu, M. et.al. Ghidul functionarului public:
Corespondenta si tehnica secretariatului.Chisinau, 2028, 120 p. ISBN: 978-
9975-53-959-3.

Tehnologiile
didactice

Formele dominante de organizare: frontal/in grup/individual,

Metodele de predare-invatare- evaluare: expunerea, discutia interactiva,
activitati dirijate (in tandem/in echipa/ individuale), fise de lucru.
Mijloacele didactice: PPT, proiector multimedia, flipchart.

Modalitatea
evaluarii finale

Participarea activa la discutii si exercitii.
Realizarea exercitiilor practice.
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