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PROGRAMELE DE STUDIU PENTRU EXAMENUL DE DIFERENTA
Materia de clasa a X-a
MODUL 1. ETICA SI COMUNICARE PROFESIONALA

« Noti introductiva

Modulul "Etici si comunicare profesionald”, componenti a ofertei educationale (curriculare)
pentru calificiri profesionale din domenile de pregitire profesionald Comert/Economic face parte
din cultura de specialitate i pregitirea practica siptiménali, aferente clasei a X-a, invijimant liceal

- filiera tehnologica.
Modulul are alocat un numarul de

105 orefan, conform planului de invitamént, din care:

= 35 orefan — laborator tehnologic

Meodulul ,Eticd si comunicare profesionald™ este centrat pe rezultate ale invitarii si vizeaza
dobindirea de cunostinfe, abilitdfi si atitudini necesare angajirii pe piata muncii in una din
ocupaiile specificate in SPP-urile corespunziitoare calificarilor profesionale de nivel 4, din
domeniilor de pregitire profesionald Comerf/Economic sau in continuarea pregatirii intr-o calificare

de nivel superior.
¢ Structuri modul

Corelarea dintre rezultatele invitirii din SPP si continuturile invitarii

URI 1 Etica §i comunicare profesionald
Cunostinte | Abilitifi | Atitudini Continuturile invatarii
1L1.1. 1.2.1. 1.3.1. Procesul comunicarii .
1.3.2. + (e este comunicarea
1.1.2. 1.2.2. 1.3.3. + Elementele procesului de comunicare
LL3. 1.3.4. = Pogzitionarea intr-o schem de comunicare
1.2.3. 1.3.5. =  Obiectivele comunicirii
s  Functiile comunicirii
1.3.6. ¢ Nivelurile comunicarii
1.1.4. 1.2.4. 13.7 Forme de comunicare
125 1'3'3' * Comunicarea verbald
1'3'9' ¢ Comunicarea nonverbald
1.2.6. o »  Comunicarea scrisi
L.2.7. s  Stabilirea formelor de comunicare indicate in
diferite contexte
115 128 1.3.10. Mijloace de comunicare
s Mass media
s Mijloace de comunicare orald
1.3.11. s Mijloace de comunicare scrisd
¢ Mijloace de comunicare vizuali
| =  Mijloace de comunicare audiovizuald
# [nternet
116 129, i ! Comunicarea scrisi -
12140 e I‘ e Caracteristicile mesajului scris
« Reguli de redactare a mesajului sgi§ |~ 7
= Formele comuniclirii serise( prdee ’v&zhal;m_i}ﬁ,
| | memoriu, referat, raport, dare ma) - ;

T
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1.2.11.

1.212
1.213.

1214

=i

1.1.1L.

1215
1.2.16.
1217

1218,

[.1.12.

1.219

1.2.20
1.2.21.

1222

1.1.13.

1.1.14.
1115

1223
1.2.24.
1.2.25.

1.3.13,
1.3.14.
1.3.15
1.3.16.
1.3.17.

Corespondenfa comerciald { cerere de oferta,
ofertd, comandi)

Raportul formal

Comunicarea nonverbala
Limbajul tacerii

Limbajul timpului

Limbajul corpului

Gestica

Tonalitatea vocii

Aspectul fizic/ prezenia personald
Limbajul spafivlui

Limbajul culorilor

Comunicarea eficients

Factori ce influenieazi comunicarea
Tehnici de ascultare

Ascultarea activd/ pasiva

Barierele comunicfirii si indepériarea lor
Conflicte si solugionarea lor

Agenda electronici

Importanta agendei electronice

Colectarea, prelucrarea si folosirea informatiilor
Validitatea informatiilor oferite de agenda
electronici

Organizarea unei agende electronice

Utilizarea agendei electronice

Administrarea corespondenfei

Reguli de monitorizare a corespondentei
Procedun specifice de recepiie a corespondentei si
aplicarea lor

Inregistrarea datelor cu privire la corespondenta
primiti

Expedierea corespondeniei prin pogtél sau fax

Posta electronici

Etica profesionali

Relatiile interumane —climatul optim de munca
Conditii  care faciliteaza  activitatea umand:
structura personalitdtii, tipuri de temperament,
psihologia grupurilor

Imaginea personald

Deontologia profesionald

Principii de eticd profesionald

Norme etice la locul de muncd, norme de
comportament

Disciplina in munci si secretul de serviciu
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MODUL II: CONTABILITATE GENERALA

= Noti introductiva

Modulul Contabilitate generald, component a ofertei educationale (curriculare) pentru calificiri
profesionale din domeniul de pregatire profesionala Comerg/Economic face parte din cultura de
specialitate §i pregitirea practicd sdptiménald aferentd clasei a X-a, Invifamint liceal-filiera

tehnologica,

Modulul are alocat un numérul de 105 ore/an, conform planului de invitamént, din care:

70 ore/an — laborator tehnologic

Modulul Contabilitate generald esie centrat pe rezuliate ale Tnviifirii si vizeard dobéndirea de
cunostinge, abilitali i atitudini necesare angajirii pe piata muncii in una din ocupatiile specificate in
SPP-urile corespunzitoare calificirilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregitire
profesionald Comert/Economic sau in continuarea pregdtirii intr-o calificare de nivel superior.

e Structurdi modul

Corelarea dintre rezultatele invitirii din SPP si confinuturile invafarii

procedeelor si principiilor
contabilitatii

URT 3. Utilizarea metodelor,

“Cunostinge | Abilitasi | Atitudini

3.1.1 32.1

3.3.1

332

Continuturile invatirii

Procedeele comune disciplinelor economice:
a) Evaluarea
» Definitie, importans, componente;
» Metode de evaluare:
¢ Evaluarea la data intrarii in entitate;
Evaluarea la inventar §i prezentarea elementelor in
bilant;
Evaluarea la data iesirii din entitate;
Reevaluarea in contabilitate.
b) Calculatia:
* Definitie, importanta;
» Exemple de calculatii;
¢) Inventarierea:
Definitie, important3, scop, obiect;
Clasificarea inventarierii;
Principiile inventarierii;
Organizarea $i desfigurarca inventarierii;
Documentele utilizate in inventarierea gestiunilor;

3.12 322

323

Principiile contabile generale;
Procedeele specifice metodei contabilititii:
a) Bilantul contabil (situatia pozitiei financiare)
e Definitie, importanta, functii, structur (active,
capitaluri proprii §i datorii); o &
o Tipuri de modificiri bilantiere; N
e Situatia performantei financiare (phelﬁncll,
venituri, rezultate). | X

Domeniul de pregétire profesionala: Comery/Economic \&\ * , 3
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b) Contul - instrument de inregistrare, caleul si
control:
Definitie, importanta, structurd, formé;
Planul de conturi general;
Regulile de functionare a conturilor;
Dubla inregistrare i corespondenfa conturilor;
Analiza contabila;
Formula $i articolul contabil.
c) Balanta de verificare:
+ Definifie, importanta, functii;
# Clasificarea balanjelor de verificare;
= [ntocmirea balanfelor de verificare;
# Tipuri de erori relevate i nerelevate de

balanta de verificare.
313 3.2.4 3.3.3 Preturile mirfurilor: definitie, caracteristici,
325 clasificare:
3.2.6 a) Prequrile en gros;

b) Prefurile en detail;
¢) Reducerile de pret.
Docomentele specifice operatiilor economice cu
mirfuri:
a. Mot de receplie;
b. Factura fiscali;
Chitanti;
. Raport de gestiune zilnic;
Borderou de vénzare;
Aviz de insofire a marfii;
. Registrul de casa;
. Bon de predare primire transfer restiire;
Proces verbal de recepiie;
Fisa de magazine.

= ome oA

]

Bibliografie:
1. Legea contabilitatii 82/1991 — republicati;
2. OMFP 1802/2014 - Reglementiirile contabile privind situatiile financiare anuale individuale
§i situatiile financiare anuale consolidate;
. MNoi reglementiiri contabile privind directivele europene, Ed.Best Publishing:
. Norme metodologice pentru intocmirea si utilizarea formularelor contabile comune privind
activitatea financiard si contabili si modelele acestora, Ed. Economica:
. Legea 57172003, Codul Fiscal;
. wwwedu ro;

- ey fverro,
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MODUL ITI - PROTECTIA CONSUMATORULUI

¢ Notd introductiva

Modulul “Protectia consumatorului® este o componenti a ofertei educationale (curriculare) pentru
toate calificrile profesionale domeniul Comerg/Economic, face parte din cultura de specialitate si
preghtirea practicd siptiminald, aferente clasei a — X- a, invigimént liceal - filiera tehnologica.,
Modulul are alocat un numér de 140 ore/an, conform planului de invifimént, din care:

= 70 orefan — laborator tehnologic

Madulul “Protectia consumatorului™ este centrat pe rezultate ale invAtfrii si vizeazd dobdndirea
de cunogtinje, abilitii si atitudini necesare angajirii pe piaja muncii in una din ocupatiile
specificate in SPP-urile corespunzitoare calificdrilor profesionale de nivel 4, din domeniul de
pregatire profesionald Comerp/Economic sau in continuarea pregitirii intr-o calificare de nivel

superior.

e Structurid modul

Corelarea dintre rezultatele invitirii din SPP si continuturile invatarii

URT G Profectia consumatoralu
angajatului si a mediului | .. |5
Rezultate _ale invafarii (codificate Confinuturile invatrii
con P)
_Cunogtinge | Abilitagi | _Afitudini B
6.2.1 6.3.1 Consumatorul in economia de piata
6.2.2 * Locul §i rolul consumatorului in economia
6.2.3. de piata
Conceptul de consumator
Drepturile consumatorului
Principii ONU cu privire la protectia
consumatorului
e Cadrul legislativ  privind protectia
consumatorului in Romania
6.1.4 6.24. 6.3.2. Etichetarea gi ambalarea ecologici
6.1.5. e Sisteme de marcare ecologici a produselor
6.1.6. » Norme de etichetare ecologica pe tipuri de
6.1.7. produse
e Ambalarea mirfurilor in relaic cu
protecfia consumatorilor
¢ Impactul ambalajelor asupra mediului
inconjurditor
6.1.8. 6.2.5. 6.33. Nemulfumirile consumatorilor de produse gi
6.1.9. 6.2.6. servicii
6.2.7. e Reclamatiile consumatorilor de produse i
servicii
e Norme referitoare la informarea si
educarca in  domeniul protectiei
oo consumatorilor
/ - -\ ¢ Sanctiuni aplicate pe tipuri de abateri in
N \ cazul nerespectarii drepturilor
consumatorilor
6.1.10. | 628 6.3.4. | Protectia salariatului

ire profesionald: Comerp/Economic
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Drepwurile  salariatului  in  raport cu
legislajia muncii §i PSI

6.1.11. 6.2.9. 6.3.5. Protectia mediului
6.1.12, 6.2.10. = Obligatiile agentilor cconomici in raport cu |
6.1.13. 6.2.11. 63.6 protectia mediului

Norme de prevenire §i conservare a
mediului la locul de munci

Sanctiuni aplicate in caz de nerespectare a
legislajiei privind protectia mediului
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1. Catoiu L, Teodorescu N.: Comportamentul consumatorului, edifia a Il-a, revizuita si adiugiti,

editura Uranus, Bucuresti, 2004

2. Cucos, C.: Teorie 5i metodologia evaludrii, Editura Polirom, Bucuresti, 2008
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M4 CDL Programa diferente Clasa a X-a

Intocmirea documentelor de evidenta operativa privind :

- Documente de evidenta operative privinddecontarile cu numerar ( chitanta, dispozitie de
plata, stat de plata a salariilor , bon fiscal , registru de casa)

- Documente de evidenta operative privinddecontarilefaranumerar ( ordin de plata, cec, bilet
la ordin)

- Fluxurile de circul;atie a documentelor de maisus in cadruluneisocietaticomerciale.
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