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NOTĂ DE PREZENTARE 
 

Acest curriculum se aplică pentru calificările corespunzătoare profilului SERVICII, domeniul de 

pregătire profesională ECONOMIC: 

1. Tehnician în administrație 

 

Curriculumul a fost elaborat pe baza standardelor de pregătire profesională (SPP) aferente calificărilor 

sus menționate.Ambele documente sunt necesare în  proiectarea activităţii didactice şi se utilizează 

simultan.  

 

Nivelul de calificare conform Cadrului Național al Calificărilor – 4 

Corelarea dintre unitățile de rezultate ale învățării și module: 

 

Unitatea de rezultate ale învăţării –  

tehnice generale(URÎ) 
Denumire modul 

URÎ 9 Aplicarea politicilor de marketing MODUL I. Politici de marketing    

URÎ 11 Întocmirea situaţiilor financiare MODUL II.  Analiza economico-financiară 

URÎ 12 Aplicarea tehnicilor de 

negociere şi contractare 

MODUL III. Negociere şi contractare 

Unitatea de rezultate ale învăţării –  

tehnice specializate 
Denumire modul 

URÎ 14 Realizarea activității de birou MODUL IV. Realizarea activității de birou 

 MODUL V. Curriculum în dezvoltare locală 

URÎ 14 Realizarea activității de birou MODUL VI. Stagiu de pregătire practică  

privind activitățile de birou 

 

Pentru clasa a XI a, orele de laborator tehnologic corespunzătoare modulelor: Administrarea firmei 

(1 oră), Marketing (1 oră), Contabilitate (1 oră), se vor desfăşura utilizând metoda „firma de 

exerciţiu”. Orele de laborator vor fi planificate în orarul şcolii în aceeaşi zi, grupate într-un calup de 

3 ore/zi, pentru a asigura eficienţa activităţii în firma de exerciţiu. 

Pentru clasa a XII a, orele de laborator tehnologic corespunzătoare modulelor: Politici de 

marketing (1 oră), Analiza economico- financiară (1 oră), Negociere și contractare (1 oră), se 

vor desfăşura utilizând metoda „firmă de exerciţiu”. Aceste ore de laborator vor fi planificate în 

orarul şcolii în aceeaşi zi, grupate în calup de 3 ore/zi pentru a asigura eficienţa activităţii în firma de 

exerciţiu.  

Pe parcursul unui an şcolar, se recomandă ca orele de laborator tehnologic, prin firma de 

exerciţiu, să fie alocate unui singur cadru didactic. 
Firma de exercițiu (FE) reprezintă o metodă didactică, modernă şi interactivă de învățare pentru 

dezvoltarea spiritului antreprenorial, o concepție modernă de integrare și de aplicare 

interdisciplinară a cunoștințelor, abilităţilor şi atitudinilor, o abordare care asigură condiții pentru 

probarea și aprofundarea practică a rezultatelor învăţării dobândite de elevi în pregătirea 

profesională. Metoda vizează înființarea de firme virtuale, după modelul firmelor reale.  

Instruiţi într-un cadru atractiv, creativ şi interactiv, elevii vor participa în mod voluntar şi motivat la 

propria formare, dobândind rezultate ale învăţării esenţiale care le vor facilita inserţia pe piaţa 

muncii.  

Înţelegerea şi aplicarea în mod optim a conceptului „firma de exerciţiu” va putea oferi elevului o 

învaţare activă, bazată pe practică, facilitându-i acestuia trecerea de la şcoala la viaţa activă. 

Pentru a asigura o formare în concordanţă cu cerinţele pieței muncii, se recomandă alegerea 

domeniului de activitate al firmei de exerciţiu,  în funcție de domeniul de pregătire al elevilor care 

vor activa în firma de exerciţiu. 
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Caracteristicile firmei de exerciţiu: 

 activitatea firmei de exerciţiu se desfăşoară într-un cabinet dotat cu mobilier corespunzător, 

cu echipamente necesare învăţării, care permite efectuarea de operaţii economice şi 

comerciale, similare activităţilor desfăşurate în firmele reale; 

 fiecare firmă de exerciţiu este structurată, ca şi în activitatea practică, pe departamente: 

departamentul resurse umane, secretariat, marketing, vânzari, contabilitate, etc; elevii 

lucrează în cadrul departamentelor, desfașurând activităţile specifice acestora; 

 în activităţile şi procesele realizate se utilizează bani şi mărfuri virtuale (dar se respectă 

uzanţele şi legile naţionale); 

 permite acumularea de cunoştinţe şi formarea de abilităţi şi atitudini corespunzătoare 

diferitelor locuri de muncă, sub coordonarea metodologică a profesorului; 

 oferă posibilitatea de a implica în procesul de învăţare, experţi din diferite domenii de 

activitate ale economiei naţionale; 

 deciziile greşite, care în realitate ar crea probleme serioase, nu au astfel de urmări în cazul 

unei firme de exerciţiu, dar oferă situaţii de învăţare. 

Obiective ale firmei de exercițiu: 

 familiarizarea elevilor cu activităţile specifice unei firme reale; 

 simularea operaţiunilor şi proceselor economice specifice mediului real de afaceri; 

 perfecţionarea limbajului specific afacerilor; 

 dezvoltarea de competenţe, abilităţi şi atitudini necesare unui întreprinzător dinamic: 

creativitate, gândire critică, rezolvarea de probleme, luare de decizii, asumarea 

responsabilităţii, lucrul în echipă, iniţiativă, perseverenţă, autoorganizare şi autoevaluare a 

resurselor individuale, flexibilitate; 

 facilitarea trecerii absolvenţilor învăţământului profesional şi tehnic de la şcoală la viaţa 

activă. 

 

Rezultatele preconizate în urma aplicării metodei firmă de exerciţiu sunt: 

 creşterea gradului de inserţie a absolvenţilor pe piaţa muncii; 

 reducerea perioadei de acomodare la locul de muncă; 

 mai buna adaptabilitate la schimbarea locului de muncă; 

 flexibilitate; 

 asumarea iniţiativei şi a riscului. 

În firma de exercițiu, elevul și profesorul formează o „echipă” în care fiecare are rolul său, 

desfășurând o activitate cu efecte educative indiscutabile. 

Elevul se dezvoltă personal și profesional, implicându-se direct în procesul de învățare. În cadrul 

firmei de exercițiu, elevul exersează și dobândește: 

 abilități antreprenoriale; 

 deprinderi de lucru în echipă; 

 autonomie; 

 capacitatea de a lua decizii și de a-şi asuma răspunderea; 

 gândire creativă; 

 capacitatea de a rezolva situațiile problemă; 

 perseverență; 

 capacitatea de a organiza locul de muncă. 

Profesorul are un rol hotărâtor în procesul de pregătire în/sau prin intermediul firmei de exercițiu. 

El trebuie să aibă aptitudini și cunoștințe economice, de management, competențe IT, competențe de 

comunicare și negociere. Profesorul trebuie să sprijine activitatea, să o coordoneze, să planifice și 

să monitorizeze. 

Sarcinile profesorilor coordonatori de firmă de exercițiu sunt:  

 să acorde consultanță; 
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 să creeze situații de învățare în care elevii să desfășoare activități practice, în mod 

independent, în cadrul unei firme de exercițiu; 

 să stabilească sarcini clare pentru elevi; 

 să organizeze activitatea în firma de exercițiu; 

 să evalueze rezultatele învățării; 

 să motiveze și să orienteze activitatea elevilor. 

Școala pune la dispoziția firmei de exercițiu spațiul necesar desfășurării activității, fapt consemnat 

în contractul de închiriere (parte a simulării activităţii din firma de exerciţiu). Echipamentele, 

software-ul, materialele consumabile, sunt un sprijin acordat de către școală, firmelor de exercițiu 

pentru buna desfășurare a activității acestora. 

Reţeaua creată de firmele de exerciţiu care îşi desfăşoară activitatea în şcoli, organizată şi condusă 

de Centrala Rețelei Firmelor de Exerciţiu/ Întreprinderilor Simulate din România (ROCT), afiliată 

la reţeaua internaţională a Firmelor de Exerciţiu (EUROPEN-PEN internațional), răspunde 

cerinţelor economiei naţionale şi internaţionale, printr-un învăţământ orientat către pregătirea 

practică. În activitățile firmelor de exerciţiu din cadrul Centralei firmelor de 

exercițiu/întreprinderilor simulate din România (ROCT), se vor respecta Procedurile interne, 

actualizate periodic şi postate pe site-ul www.roct.ro. 
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6 

 

PLAN DE ÎNVĂŢĂMÂNT 

Clasa a XII-a 

Ciclul superior al liceului – filiera tehnologică 

 

Calificarea:TEHNICIAN ÎN ADMINISTRAȚIE 

Domeniul de pregătire profesională: ECONOMIC 

 

Cultură de specialitate și pregătire practică 

 

Modul I. Politici de marketing 

Total ore/an:        62 

    din care:  Laborator tehnologic    31 

      Instruire practică    - 

 

Modul II. Analiza economico-financiară 

Total ore/an:        62 

    din care:  Laborator tehnologic    31 

      Instruire practică     - 

Modul III. Negociere şi contractare 

Total ore/an:        62 

    din care:  Laborator tehnologic    31 

      Instruire practică     - 

 

Modul IV. Realizarea activității de birou 

Total ore/an:       93 

    din care:  Laborator tehnologic   62 

      Instruire practică     - 

 

Modul V. ……………………….Curriculum în dezvoltare locală* 

Total ore/an:        62 

    din care:  Laborator tehnologic                - 

      Instruire practică                - 

 

Total ore/an = 11 ore/săpt. x 31 săptămâni = 341 ore/an 

Stagii de pregătire practică 

Modul VI. Stagiu de pregătire practică privind activitățile de birou 
Total ore/an:      .        150 

    din care:  Laborator tehnologic           120 

      Instruire practică             30 

 

Total ore /an = 5 săpt. x 5 zile x 6 ore /zi = 150 ore/an 

TOTAL GENERAL: 491 ore/an 

Notă:  

Pregătirea practică poate fi organizată atât în unitatea de învățământ cât și la operatorul 

economic/instituția publică parteneră 

* Denumirea şi conţinutul modulului/modulelor vor fi stabilite de către unitatea de învăţământ în 

parteneriat cu operatorul economic/instituția publică parteneră, cu avizul inspectoratului şcolar. 

 

 

 

 

 



7 

 

MODUL I. POLITICI DE MARKETING 

 

 Notă introductivă 
 

Modulul, ”Politici de marketing”, componentă a ofertei educaționale (curriculare) pentru calificări 

profesionale din domeniul Economic, face parte din cultura de specialitate și pregătirea practică 

săptămânală, aferentă clasei a XII-a, învățământ liceal- filiera tehnologică.  

 

Modulul are alocat un numărul de  62 ore/an, conform planului de învăţământ, din care : 

 31 ore/an – laborator tehnologic prin metoda firma de exerciţiu 

 

Modulul „Politici de marketing” este centrat pe rezultate ale învăţării şi vizează dobândirea de 

cunoștințe, abilități  și atitudini necesare angajării pe piața muncii în una din ocupațiile specificate în 

SPP-urile corespunzătoare calificărilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregătire 

profesională Economic, sau în continuarea pregătirii într-o calificare de nivel superior. 

 Structură modul  
 

Corelarea dintre rezultatele învăţării din SPP și conținuturile învățării 

 

URÎ 9. Aplicarea politicilor de 

marketing 

Conţinuturile învăţării 

Rezultate ale învăţării (codificate 

conform SPP) 

Cunoștinţe Abilităţi Atitudini 

9.1.1.  9.2.1.  9.3.1.  Mixul de marketing 
Scurt istoric; 

Componentele mixului de marketing 

- cei patru P (produs, preţ, distribuţie, 

promovare); 

Factori de influenţă ai mixului de marketing. 

 

9.1.2.  

9.1.3.. 

9.1.4.  

9.1.5.  

9.1.6.  

9.2.2.  

9.2.3.  

9.2.4.  

9.2.5.  

9.2.6.  

9.3.2.  

9.3.3.  

 

Politica de produs 

Obiective şi elemente componente ale politicii de 

produs; 

Produsul în optica de marketing- componente 

corporale, componente acorporale, comunicaţii cu 

privire la produs, imaginea produsului; 

Ciclul de viaţă al produsului- definiţie, etape, factori 

de influenţă; 

Lansarea unui produs nou pe piaţă- etape ale 

lansării, pătrunderea produsului în consum, 

urmărirea produsului în consum; 

Gama de produse şi servicii- definiţie, dimensiuni, 

dinamică; 

Strategii de produs. 

9.1.7.  

9.1.8.  

9.1.9.  

9.2.7.  

9.2.8.  

9.2.9.  

9.3.4.  Politica de distribuţie 
Obiective ale politicii de distribuţie; 

Procesul distribuţiei mărfurilor; 

Circuite de distribuţie- dimensiuni, tipologie; 

Distribuţie fizică (logistica mărfurilor)- elemente 

component; 
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URÎ 9. Aplicarea politicilor de 

marketing 

Conţinuturile învăţării 

Rezultate ale învăţării (codificate 

conform SPP) 

Cunoștinţe Abilităţi Atitudini 

Intermediarii şi rolul lor; 

Strategii de distribuţie. 

9.1.10.  

9.1.11.  

9.2.10.  9.3.5.  Politica de preţ 

Obiective ale politicii de preţ; 

Categorii de preţuri; 

Factori de influenţă ai preţurilor; 

Strategii de preţ. 

9.1.12.  

9.1.13.  

9.2.11.  

9.2.12.  

9.2.13. 

 

9.2.14.. 

9.3.6.  

9.3.7.  

 

 

 

Politica promoţională 

Obiective ale politicii promoţionale; 

Tehnici de promovare- publicitate, promovarea 

vânzărilor, relaţii publice, vânzări personale, târguri 

şi expoziţii; 

Utilizarea Internetului în promovarea produselor; 

Strategii promoţionale. 

 

Activităţi specifice laboratorului tehnologic prin firma de exerciţiu : 

URÎ 9. Aplicarea politicilor de marketing 

Cunoștinţe Abilităţi Atitudini Aspecte abordate prin metoda firma de exerciţiu 

9.1.2 

9.1.4 

9.1.5 

9.2.2 

9.2.5 

9.2.6 

9.3.2. 

9.3.3 
I. Politica de produs a  firmei de exerciţiu 

1.1. Produse/ servicii comercializate de firma de exerciţiu; 

1.2. Alcătuirea gamei sortimentale a firmei de exercițiu; 

1.3. Urmărirea evoluției în timp a gamei sortimentale a 

firmei de exerciţiu; 

1.4. Elaborarea etapelor de lansare de noi produse/ servicii 

pe piața firmelor de exercițiu. 

9.1.7 

9.1.8 

9.1.9 

9.2.7 

9.2.8 

9.2.9 

9.3.4 II. Politica de distribuție a firmei de exerciţiu 
2.1. Tipuri de circuite de distribuție utilizate de firma de 

exercițiu ; 

2.2. Categorii de intermediari utilizați de firma de 

exercițiu; 

2.3. Criterii de stabilire a circuitelor de distribuție și a 

intermediarilor în firma de exercițiu; 

2.4. Strategii de distribuție ale firmei de exercițiu. 

9.1.10.  

9.1.11.  

9.2.10.  9.3.5.  III. Politica de preț a firmei de exercițiu  

3.1. Strategii de preț utilizate de firma de exercițiu. 

9.1.12.  

9.1.13.  

9.2.11.  

9.2.12.  

9.2.13. 

 

9.2.14.. 

9.3.6.  

9.3.7.  

 

 

 

IV. Politica de promovare în firma de exerciţiu 

4.1 Tehnici de promovare utilizate în firma de exercițiu; 

4.2. Utilizarea Internetului în promovarea produselor/ 

serviciilor firmei de exercițiu; 

4.3. Elaborarea unei acțiuni promoționale la nivelul firmei 

de exercițiu. 

 

 Lista minimă de resurse materiale (echipamente, unelte și instrumente, machete, 

materii prime și materiale, documentații tehnice, economice, juridice etc.) necesare 

dobândirii rezultatelor învățării (existente în şcoală sau la operatorul economic) 

 Computer, conexiune Internet, scanner, aparat foto, cameră video, imprimantă, 

copiator, dosare, bibliorafturi; 
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 Mijloace care asigură buna desfășurare a procesului de evaluare: tabla, creta, marker, 

flipchart, coli, fișe de lucru, pixuri. 

 

 Sugestii metodologice  
Rezultatele învăţării reprezintă ceea ce o persoană înţelege, cunoaşte şi este capabilă să facă la 

finalizarea unui proces de învăţare. Rezultatele învăţării se exprimă prin cunoştinţe, abilităţi şi 

competenţe dobândite pe parcursul diferitelor experienţe de învăţare formală, nonformală şi 

informală. 

Conţinuturile modulului „Politici de marketing” trebuie să fie abordate într-o manieră integrată, 

corelată cu particularităţile şi cu nivelul iniţial de pregătire al elevilor. 

Numărul de ore alocat fiecărei teme rămâne la latitudinea cadrelor didactice care predau conţinutul 

modulului, în funcţie de dificultatea temelor, de nivelul de cunoştinţe anterioare ale colectivului cu 

care lucrează, de complexitatea materialului didactic implicat în strategia didactică şi de ritmul de 

asimilare a cunoştinţelor de către colectivul instruit.  

Se recomandă ca în cadrul laboratorului tehnologic să fie abordate în context profesional cu 

preponderență următoarele teme: factori de influență ai mixului de marketing; lansarea unui produs 

nou pe piață; gama de produse și servicii; strategii de produs; distribuția fizică; strategii de 

distribuție; strategii de preț; utilizarea Internetului în promovarea produselor; strategii promoționale. 

Modulul ,, Politici de marketing” are o structură flexibilă, deci poate încorpora, în orice moment al 

procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregătirea se recomandă a se desfăşura în 

laboratoare sau/şi în cabinete de specialitate, ateliere de instruire practică din unitatea de învăţământ 

sau de la operatorul economic, dotate conform recomandărilor menţionate mai sus. 

Pregătirea în laboratoarele tehnologice din unitatea de învăţământ sau de la operatorul economic are 

importanţă deosebită în atingerea rezultatelor învățării. 

Se recomandă abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activităţi de învăţare variate, 

prin care să fie luate în considerare stilurile individuale de învăţare ale fiecărui elev, inclusiv 

adaptarea la elevii cu CES. 

Acestea vizează următoarele aspecte: 

 aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive şi operatorii ale 

elevilor, pe exersarea potenţialului psihofizic al acestora, pe transformarea elevului în 

coparticipant la propria instruire şi educaţie; 

 îmbinarea şi alternanţa sistematică a activităţilor bazate pe efortul individual al elevului 

(documentarea după diverse surse de informare, observaţia proprie, exerciţiul personal, 

instruirea programată, experimentul şi lucrul individual, tehnica muncii cu fişe) cu 

activităţile ce solicită efortul colectiv (de echipă, de grup) de genul discuţiilor, asaltului 

de idei etc.; 

 folosirea unor metode care să favorizeze relaţia nemijlocită a elevului cu obiectele 

cunoaşterii, prin recurgere la modele concrete; 

 însuşirea unor metode de informare şi de documentare independentă, care oferă 

deschiderea spre autoinstruire, spre învăţare continuă 

Competenţele cheie integrate in modulul ”Politici de marketing” sunt din categoria: 

 Competențe digitale de utilizare a tehnologiei informației ca instrument de 

învățate și cunoaștere; 

 Competențe de sensibilizare și de expresie culturală; 

 Competențe antreprenoriale; 

Profesorul trebuie să promoveze experienţe de învăţare prin conţinuturi şi activităţi, cât mai variate 

care să susţină dezvoltarea potenţialului fiecărui elev. 

Exemple de metode inovative de predare-învăţare, fixare-sistematizare, rezolvare de 

probleme, stimularea creativităţii, care pot fi utilizate în activitatea didactică: 

 

Metode de predare-învăţare Metode de fixare şi sistematizare 

a cunoştinţelor şi de verificare 

Metode de rezolvare de probleme 

prin stimularea creativităţii 
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Metode de predare-învăţare Metode de fixare şi sistematizare 

a cunoştinţelor şi de verificare 

Metode de rezolvare de probleme 

prin stimularea creativităţii 

Metoda predării/învăţării 

reciproce  

Harta cognitivă sau harta 

conceptuală  

Brainstorming 

STAD (Student Teams 

Achievement Division) 

Matricea conceptuală Explozia stelară 

Metoda Jigsaw (Mozaicul) Lanţurile cognitive Metoda Pălăriilor gânditoare  

Cascada  Diagrama cauzelor şi a efectului Caruselul 

TGT– Metoda turnirurilor între 

echipe 

Pânza de păianjen (Spider map – 

Webs) 

Studiul de caz 

Metoda schimbării perechii 

(Share-Pair Circles) 

Tehnica florii de lotus Phillips 6/6 

Metoda ABCD 

Metoda piramidei / bulgărelui 

de zăpadă 

Metoda R.A.I. Tehnica 6/3/5 

Metoda Delphi 

 

Turul galeriei 

Desfășurare  
Se comunică sarcina de lucru. 

Se formează grupurile de lucru și se lucrează pe o foaie de format mare (afiș). 
Produsul poate fi un desen, o schemă/ un circuit/ o organigramă etc. 

Elevii prezintă în fața clasei produsul, explicând semnificațiile ideilor reprezentate și răspund 

întrebărilor puse de colegi. 

Se expun afișele într-o miniexpoziție etc. 

Lângă fiecare afiș se lipește o foaie goală. 

Li se cere grupurilor să facă un tur, cu oprire în fața fiecărui afiș, și să noteze pe foaia albă anexată 

comentariile, sugestiile, întrebările lor. 

Avantaje: 

Elevii oferă și primesc feedback.   

Elevii au șansa de a compara  produsul  muncii lor cu cel al altor echipe, în cadrul procesului de 

autoevaluare. 

Dezavantaje: 

Dificultatea de a cuprinde mesajul integral al produselor colegilor. 

Dificultatea de a sintetiza ideile esențiale. 

Exemplificare metoda creativă Turul galeriei 

Rezultatul învățării:  

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini 

9.1.12. Descrierea metodelor şi 

tehnicilor de promovare 

9.2.11. Aplicarea tehnicilor de 

promovare. 

9.2.12. Dezvoltarea creativităţii 

şi aplicarea ei în diverse 

contexte profesionale. 

9.3.7. Raportarea creativă şi 

expresivă a propriilor puncte de 

vedere la opiniile altor 

persoane (clienţii). 

 

 

 

Activitate: Realizarea unui poster de promovare a firmei de exerciţiu. 

Obiective: 

o Să identifice principalele caracteristici ale firmei de exerciţiu; 

o Să stabilească forma şi conţinutul optim pentru poster; 

o Să argumenteze alegerea făcută. 

Mod de organizare a activităţii: 

o Activitate pe grupe 
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Resurse materiale: 

o Foi de hârtie 

o Foi de flipchart 

o Markere 

o Reviste, fotografii. 

Durată: 45 minute  

Desfăşurare: 

Pregătire: 

o Se organizează elevii în grupe de câte 4-5 persoane pe criteriul ales de profesor. 

Realizare:  

o Se comunică sarcina de lucru: realizaţi un poster care să promoveze firma de exerciţiu. 

o Profesorul prezintă modul de lucru. 

o Se formează grupurile de lucru și se lucrează pe o foaie de format mare (afiș, poster). 

o Elevii prezintă în fața clasei posterul, explicând semnificațiile ideilor reprezentate și răspund 

întrebărilor puse de colegi. 

o Se expun afișele într-o miniexpoziție. 

o Fiecare grupă vizitează expoziţia şi acordă note conform unei fişe de apreciere. Apoi fişele 

sunt lipite lângă afişul corespunzător. 

 

Fişă de apreciere 

 

Pe o scară de la 1 la 10 notaţi aprecierile voastre pe următoarele criterii : 

Criterii de evaluare 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 Aspect general           

2 Acurateţea 

informaţiilor 

          

3 Accesibilitatea 

limbajului 

          

4 Originalitate            

5 Creativitate            

6 Contribuţii personale           

7 Imagini sugestive           

8 Documentare            

9 Din oficiu 20 

 Punctaj final:   

 

Punctaj final – maxim 100 de puncte (se adună punctajele acordate anterior, dar şi 20 puncte din 

oficiu) : 

Evaluarea a fost realizată de echipa ......... formată din elevii: 

 ................................................................... 

 ............................................................ 
 ............................................................ 
 ............................................................ 
 ............................................................ 
 ............................................................... 

Data ........................ 

 

Evaluare şi feed-back: 

o Activitatea se va evalua pe baza unei fişe de evaluare (detaliată la capitolul Sugestii privind 

evaluarea) 
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 Sugestii privind evaluarea 
Evaluarea reprezintă partea finală a demersului de proiectare didactică, prin care profesorul 

va măsura eficienţa întregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmăreşte măsura în care elevii 

au achiziţionat rezultatele învăţării propuse în standardele de pregătire profesională. 

Evaluarea poate fi: 

a. La începutul modulului – evaluare iniţială. 

 Instrumentele de evaluare pot fi orale şi scrise. 

 Reflectă nivelul de pregătire al elevului. 

b. În timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continuă a rezultatelor învăţării. 

 Planificarea evaluării trebuie să aibă loc într-un mediu real, după un program stabilit, 

evitându-se aglomerarea evaluărilor în aceeaşi perioadă de timp. 

c. Finală 

 Realizată printr-o metodă cu caracter aplicativ şi integrat la sfârşitul procesului de 

predare/ învăţare şi care informează asupra îndeplinirii criteriilor de realizare a 

cunoştinţelor, abilităţilor şi atitudinilor. 

Se propun următoarele instrumente de evaluare iniţială:  

 Întrebări,  

 Chestionare,  

 Exerciţii de tipul ştiu/vreau să ştiu/am învăţat,  

 Brainstorming. 

Sugerăm următoarele instrumente de evaluare continuă:  

 Fişe de observaţie,  

 Fişe test,  

 Fişe de lucru,  

 Fişe de autoevaluare,  

 Fişe de monitorizare a progresului,  

 Fişe pentru evaluarea/ autoevaluarea abilităţilor cheie,  

 Teste de verificare a cunoştinţelor cu: itemi cu alegere multiplă, itemi alegere duală, itemi de 

completare, itemi de tip pereche, itemi de tip întrebări  structurate sau itemi de tip rezolvare 

de probleme;  

 Fişa de autoevaluare a capacităţii colaborative,  

 Lista de verificare a proiectului,  

 Brainstorming,  

 Planificarea proiectului,  

 Fişă de observaţie,  

 Jurnalul elevului,  

 Teme de lucru,  

 Prezentare. 

Propunem următoarele instrumente de evaluare finală: 

 Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare. 

 Proiectul - prin care se evaluează metodele de lucru, utilizarea corespunzătoare a 

bibliografiei, materialelor şi echipamentelor, acurateţea tehnică, modul de organizare a 

ideilor şi materialelor într-un raport. Poate fi abordat individual sau de către un grup de elevi. 

 Studiul de caz - care constă în descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei înregistrări 

electronice care se referă la un anumit proces tehnologic. 

 Portofoliul - care oferă informaţii despre rezultatele şcolare ale elevilor, activităţile 

extraşcolare etc. 

 Probele practice - oferă posibilitatea evaluării capacităţii de aplicare a cunoştinţelor teoretice 

în rezolvarea unor probleme practice.  
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În cadrul laboratorului tehnologic evaluarea se va efectua în condiţii de simulare a activităţii firmei 

de exerciţiu. Procesul de evaluare va viza și evaluarea competenţelor cheie agregate modulului. 

Rezultatele învăţării/ competenţele cheie dobândite se evaluează integrat în situaţiile în care s-a 

realizat agregarea acestora în unităţile respective şi separat în situaţiile în care pot fi individualizate 

în contextul profesional. 

Exemplificarea evaluării rezultatelor învăţării: 

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini 

9.1.12. Descrierea 

metodelor şi tehnicilor de 

promovare 

9.2.11. Aplicarea tehnicilor de 

promovare. 

9.2.12. Dezvoltarea creativităţii şi 

aplicarea ei în diverse contexte 

profesionale. 

9.3.7. Raportarea creativă şi 

expresivă a propriilor puncte 

de vedere la opiniile altor 

persoane (clienţii). 

 

Activitate: Realizarea unui poster de promovare a firmei de exerciţiu. 

Obiective: 

o Să identifice principalele caracteristici ale firmei de exerciţiu; 

o Să stabilească forma şi conţinutul optim pentru poster; 

o Să argumenteze alegerea făcută. 

 

 Criterii și indicatori de realizare și ponderea acestora 

 

Nr. 

crt. 

Criterii de realizare şi 

ponderea acestora 
Indicatorii de realizare şi ponderea acestora 

Punctaj 

1. Primirea şi planificarea 

sarcinii de lucru 

15% Analizarea pertinentă a sarcinii de 

lucru. 

30% 5 

Alegerea instrumentelor specifice 

realizării unui poster. 

40% 5 

Planificarea activităţilor aferente 

realizării posterului. 

30% 5 

2. Realizarea sarcinii de 

lucru 

35% Respectarea etapelor de realizare a 

posterului. 

40% 14 

Rezolvarea sarcinii de lucru este în 

conformitate cu obiectivele stabilite.  

40% 14 

Folosirea corespunzătoare a 

instrumentelor pentru realizarea 

posterului. 

20% 7 

3. Prezentarea şi 

promovarea sarcinii 

realizate 

50% Utilizarea corectă a termenilor şi 

limbajului de specialitate. 

20% 10 

Prezentarea soluţiei referitoare la 

promovarea şcolii. 

20% 10 

Argumentarea alegerii elementelor 

posterului. 

40% 20 

Indicarea căilor de îmbunătăţire. 20% 10 

Total 100 p 

 

Fişă de evaluare a activităţii 

 
Criterii de apreciere a performanţei  

 

Indicatori de apreciere a performanţei Punctaj 



14 

 

Maxim Acordat 

1. Analizarea pertinentă a sarcinii de lucru. 5  

2. Alegerea instrumentelor specifice realizării unui poster. 5  

3. Planificarea activităţilor aferente realizării posterului. 5  

4. Respectarea etapelor de realizare a posterului. 14  

5. Rezolvarea sarcinii de lucru este în conformitate cu obiectivele stabilite.  14  

6. Folosirea corespunzătoare a instrumentelor pentru realizarea posterului. 7  

7. Utilizarea corectă a termenilor şi limbajului de specialitate. 10  

8. Prezentarea soluţiei referitoare la promovarea şcolii. 10  

9. Argumentarea alegerii elementelor posterului. 20  

10. Indicarea căilor de îmbunătăţire. 10  

Total 100 p  

 

 Bibliografie 
 

1. Balaure V., Adăscăliței V., Bălan C., Boboc Șt., Cătoiu I., Olteanu V., Pop N. Al., 
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2. Capotă V., Popa F., Ghinescu C. (2006), Marketingul afacerii, Filiera Tehnologică, profil 

Servicii, Editura Akademos Art, București. 

3. Ilie S., Tanislav C., Poștovei C., (2006), Marketingul afacerilor, manual pentru clasa a XI-a, 

Filiera Tehnologică, Editura Oscar Print , Bucureşti. 

4. Ilie S., Tanislav C., Poștovei C., (2007), Mediul concurenţial al afacerilor, manual pentru 

clasa a XII-a, Filiera tehnologică, Editura Oscar Print , Bucureşti. 

5. Ph. Kotler- Managementul marketingului, Editura Teora, 2006. 

6. Ph. Kotler şi colectiv- Principiile marketingului, Editura Teora, 1998. 

7. V. Manole, M Stoian- Marketing, Editura ASE, 2004. 

8. http://www.biblioteca-digitala.ase.ro 

9. http://www.magazinulprogresiv.ro/ 

10. http://www.revistademarketing.ro/ 

11. http://www.editurauranus.ro/marketing-online/rmko.html 

12. http://www.revistabiz.ro/marketing.html 

13. www.tvet.ro – este pagina web a Centrului Naţional de Dezvoltare a Învăţământului 

Profesional şi Tehnic, unde puteţi accesa standardele de pregătire profesională şi auxiliare 

curriculare 

14. http://www.ccm.ac.uk/ltech/cfet/materials/materials.asp 
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MODUL II. ANALIZA ECONOMICO-FINANCIARĂ  

 
 Notă  introductivă 

 
Modulul Analiza economico-financiară este o componentă a ofertei educaţionale (curriculare) 

pentru calificări profesionale din domeniul  de pregătire profesională Economic,  face parte din 

cultura de specialitate și pregătirea practică săptămânală (laborator tehnologic) aferentă clasei a XII-

a, învățământ liceal tehnologic. 

Modulul are alocat un număr de  62 ore/an, conform planului de învăţământ, din care: 

 31 ore/an – laborator tehnologic prin metoda firma de exerciţiu. 

 

Modulul „Analiza economico-financiară” este centrat pe rezultate ale învăţării şi vizează 

dobândirea de cunoștințe, abilități și atitudini necesare angajării pe piața muncii în una din 

(ocupațiile) calificările specificate în SPP-urile corespunzătoare calificărilor profesionale de nivel 4, 

din domeniul de pregătire profesională Economic, sau în continuarea pregătirii într-o calificare de 

nivel superior. 

 

 Structură modul  
 

Corelarea dintre rezultatele învăţării din SPP și conținuturile învățării 

 

 

URÎ 11. Întocmirea situațiilor 

financiare 

Conţinuturile învăţării 
Rezultate ale învăţării (codificate 

conform SPP) 

Cunoştinţe 

  
Abilităţi 

  
Atitudini 
 

11.1.1. 11.2.1. 

11.2.2. 

11.2.3. 

11.2.4. 

 

11.3.1. 

11.3.2. 

11.3.3. 

 

 

 

 

I. Reprezentarea entității prin situaţii financiare: 

          a. Lucrări premergătoare întocmirii situaţiilor 

financiare; 

b. Abordări privind bilanţul entității – sursă 

informaţională a analizei financiare; 

c. Funcţiile bilanţului; 

d. Abordări privind contul de profit şi pierdere; 

e. Raportarea situaţiilor financiare anuale; 

 

II. Surse de finanţare ale entității: 

a. Surse de finanţare internă – Capitalurile proprii 

(capital social, prime de capital, rezerve din 

reevaluare, rezerve, rezultatul exerciţiului, 

rezultatul reportat); 

b. Surse de finanţare externe: 

 Credite bancare; 

 Împrumuturi din emisiunea de obligaţiuni; 

 Fonduri  europene; 
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URÎ 11. Întocmirea situațiilor 

financiare 

Conţinuturile învăţării 
Rezultate ale învăţării (codificate 

conform SPP) 

Cunoştinţe 

  
Abilităţi 

  
Atitudini 
 

11.1.2. 

11.1.3. 

11.2.5. 

11.2.6. 

11.2.7. 

III. Prezentarea, calcularea și analiza indicatorilor 

economico-financiari 

a. Indicatori de lichiditate şi solvabilitate; 

b. Indicatori de risc (datorii); 

c. Indicatori de gestiune; 

d. Indicatori de profitabilitate; 

IV. Reprezentarea grafică și interpretarea  

indicatorilor: histograma, poligonul frecvenţelor, 

dreptunghiul şi cercul de structură. 

 

Activităţi specifice laboratorului tehnologic prin firma de exerciţiu 

 

URÎ 11. Întocmirea situațiilor financiare 

Cunoștinţe Abilităţi Atitudini Aspecte abordate prin firma de exercițiu 

11.1.1. 11.2.1. 

11.2.2  

11.2.3 

11.2.4. 

 

11.3.1. 

11.3.2. 

11.3.3. 

 

I. Reprezentarea firmei de exercițiu prin situaţii 

financiare 

Întocmirea bilanțului în firma de exercițiu; 

Întocmirea contului de profit și pierdere în firma de 

exercițiu; 

II. Surse de finanțare ale entității 

Surse de finanțare interne ale firmei de exercițiu; 

Surse de finanțare externe (credite bancare și fonduri 

europene). 

11.1.2. 

 

11.2.5 

11.2.6 
I. Prezentarea, calcularea și analizarea indicatorilor 

economico-financiari în firma de exercițiu 

 Indicatori de lichiditate şi solvabilitate; 

 Indicatori de risc (datorii); 

 Indicatori de gestiune; 

 Indicatori de profitabilitate. 

 

 Lista minimă de resurse materiale (echipamente, unelte și intrumente, machete, materii 

prime și materiale, documentații tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobândirii 

rezultatelor învățării (existente în școală sau la operatorul economic): 

Echipamente tehnice de învăţare, predare şi comunicare care facilitează activitatea cadrului 

didactic şi receptivitatea fiecărui elev: 

 Calculator, video-proiector, imprimantă, soft de specialitate; 

 Legislaţie în contabilitate; 

 Planul de conturi general; 

 Documente de specialitate; 

 Tablă, cretă, marker, flipchart. 

 

 

 Sugestii metodologice  
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Conţinuturile modulului „Analiza economico-financiară” trebuie să fie abordate într-o manieră 

integrată, corelată cu particularităţile şi cu nivelul iniţial de pregătire al elevilor. 

Numărul de ore alocat fiecărei teme rămâne la latitudinea cadrelor didactice care predau conţinutul 

modulului, în funcţie de dificultatea temelor, de nivelul de cunoştinţe anterioare ale colectivului cu 

care lucrează, de complexitatea materialului didactic implicat în strategia didactică şi de ritmul de 

asimilare a cunoştinţelor de către colectivul instruit.  

  

Se recomandă ca în cadrul Firmei de exercițiu - laborator tehnologic să fie abordate în context 

profesional cu preponderență următoarele aspecte: Reprezentarea firmei de exercițiu prin situaţii 

financiare; Surse de finanțare ale entității; Prezentarea, calcularea și analizarea indicatorilor 

economico-financiari în firma de exercițiu. 

 

Modulul ,,Analiza economico-financiară” are o structură flexibilă, deci poate încorpora, în orice 

moment al procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregătirea se recomandă a se 

desfăşura în laboratoare sau/şi în cabinete de specialitate, ateliere de instruire practică din unitatea 

de învăţământ sau de la operatorul economic, dotate conform recomandărilor menţionate mai sus. 

Pregătirea în cabinete/ laboratoare tehnologice/ ateliere de instruire practică din unitatea de 

învăţământ sau de la operatorul economic are importanţă deosebită în atingerea rezultatelor învăţării. 

Se recomandă abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activităţi de învăţare variate, 

prin care să fie luate în considerare stilurile individuale de învăţare ale fiecărui elev, inclusiv elevilor 

cu CES. 

 

Acestea vizează următoarele aspecte: 

 aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive şi operatorii ale 

elevilor, pe exersarea potenţialului psiho-fizic al acestora, pe transformarea elevului în 

coparticipant la propria instruire şi educaţie; 

 îmbinarea şi alternanţa sistematică a activităţilor bazate pe efortul individual al elevului 

(documentarea după diverse surse de informare, observaţia proprie, exerciţiul personal, 

instruirea programată, experimentul şi lucrul individual, tehnica muncii cu fişe) cu 

activităţile ce solicită efortul colectiv (de echipă, de grup) de genul discuţiilor, asaltului 

de idei etc.; 

 folosirea unor metode care să favorizeze relaţia nemijlocită a elevului cu obiectele 

cunoaşterii, prin recurgere la modele concrete; 

 însuşirea unor metode de informare şi de documentare independentă, care oferă 

deschiderea spre autoinstruire, spre învăţare continuă. 

 

Competenţele cheie integrate în modulul Analiza economico-financiară sunt din categoria: 

 Competenţe de bază de matematică, ştiinţe şi tehnologice. 

 Competenţe sociale şi civice. 

 

Profesorul trebuie să promoveze experienţe de învăţare prin conţinuturi şi activităţi, cât mai 

variate care să susţină dezvoltarea potenţialului fiecărui elev. 

 

 

Exemple de metode inovative de predare-învăţare, fixare-sistematizare, rezolvare de 

probleme, stimularea creativităţii, care pot fi utilizate în activitatea didactică: 

 

 

Metode de predare-învăţare 

Metode de fixare şi sistematizare 

a cunoştinţelor şi de verificare 

Metode de rezolvare de probleme 

prin stimularea creativităţii 

Metoda predării/învăţării 

reciproce  

Harta cognitivă sau harta 

conceptuală  

Brainstorming 

STAD (Student Teams Matricea conceptuală Explozia stelară 
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Metode de predare-învăţare 

Metode de fixare şi sistematizare 

a cunoştinţelor şi de verificare 

Metode de rezolvare de probleme 

prin stimularea creativităţii 

Achievement Division) 

Metoda Jigsaw (Mozaicul) Lanţurile cognitive Metoda Pălăriilor gânditoare  

Cascada  Diagrama cauzelor şi a efectului Caruselul 

TGT– Metoda turnirurilor între 

echipe 

Pânza de păianjen ( Spider map – 

Webs) 

Studiul de caz 

Metoda schimbării perechii 

(Share-Pair Circles) 

Tehnica florii de lotus Phillips 6/6 

Metoda piramidei Metoda R.A.I. Tehnica 6/3/5 

Metoda Delphi 

Metoda ABCD 

 

Un exemplu de metodă didactică ce poate fi folosită în activităţile de învăţare este metoda  Metoda 

Ştiu/vreau să ştiu/am învăţat. 

  

Metoda Ştiu/vreau să ştiu/am învăţat – Utilizarea  acestei metode îi solicită pe elevi să realizeze 

conexiuni între cunoştinţele anterior însuşite şi noile informaţii, ceea ce favorizează învăţarea. 

 

Exemplificarea Metodei creative  Ştiu/vreau să ştiu/am învăţat în vederea dobândirii unor 

rezultate ale învățării. 

 

 

 

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini 

11.1.2. Descrierea  indicatorilor   

economico-financiari 

 

11.2.5. Calcularea  indicatorilor 

economici privind situaţia 

generală a patrimoniului 

11.3.2. Asumarea 

responsabilităţii în calcularea 

indicatorilor economico-

financiari 

 

Activitate: Determinarea indicatorilor economico-financiari. 

Obiective:  

 Identificarea  indicatorilor economico-financiari ai entității. 

 Colectarea  informaţiilor  necesare determinării indicatorilor. 

 Calcularea  indicatorilor economico-financiari. 

 Prezentarea semnificaţiei indicatorilor. 

Mod de organizare a activităţii: 

 Profesorul propune elevilor  să se grupeze în cinci echipe, fiecare întocmind o listă cu ceea 

ce ştiu despre  şi o alta cu ceea ce doresc să afle. 

Resurse materiale: 

 Flipchart 

 Foi de flipchart 

 Markere 

 Coli A4 

 

Durată: 45 minute 

 

Profesorul construieşte pe tablă următorul tabel, pe care îl va completa după ce echipele au terminat 

de lucrat: 
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Ceea ce ştiu/ 

cred că ştiu 

Ceea ce vreau să ştiu Ceea ce am învăţat 

 

… … … 

 

Întrebările care au rămas fără răspuns pot constitui temă pentru studiu individual acasă. 

 

 Sugestii privind evaluarea 

 
Evaluarea reprezintă partea finală a demersului de proiectare didactică, prin care profesorul 

va măsura eficienţa întregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmăreşte măsura în care elevii 

au achiziţionat rezultatele învăţării propuse în standardele de pregătire profesională.  

Evaluarea poate fi: 

a. La începutul modulului – evaluare iniţială: 

 Instrumentele de evaluare pot fi  orale şi scrise; 

 Reflectă nivelul de pregătire al elevului. 

b. În timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continuă a rezultatelor învăţării. 

 Planificarea evaluării trebuie să aibă loc într-un mediu real, după un program stabilit, 

evitându-se aglomerarea evaluărilor în aceeaşi perioadă de timp. 

c. Finală 

 Realizată printr-o lucrare cu caracter aplicativ şi integrat la sfârşitul procesului de 

predare/ învăţare şi care informează asupra îndeplinirii criteriilor de realizare a 

cunoştinţelor, abilităţilor şi atitudinilor. 

Se propun următoarele instrumente de evaluare iniţială: 

 întrebări;  

 chestionare;  

 exerciţii de tipul ştiu/vreau să ştiu/am învăţat; 

 brainstorming. 

Sugerăm următoarele instrumente de evaluare continuă:  

 Fişe de observaţie;  

 Fişe test;  

 Fişe de lucru;  

 Fişe de autoevaluare;  

 Fişe de monitorizare a progresului;  

 Fişe pentru evaluarea/autoevaluarea abilităţilor specifice; 

 Teste de verificare a cunoştinţelor cu: itemi cu alegere multiplă, itemi alegere duală, itemi de 

completare, itemi de tip pereche, itemi de tip întrebări  structurate sau itemi de tip rezolvare 

de probleme; 

 Fişa de autoevaluare a capacităţii colaborative; 

 Lista de verificare a proiectului; 

 Brainstorming;  

 Planificarea proiectului; 

 Mozaicul;  

 Jurnalul elevului;  

 Teme de lucru;  

 Prezentare. 

Propunem următoarele instrumente de evaluare finală: 

 Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare. 

 Proiectul - prin care se evaluează metodele de lucru, utilizarea corespunzătoare a 

bibliografiei, materialelor şi echipamentelor, acurateţea tehnică, modul de organizare a 

ideilor şi materialelor într-un raport. Poate fi abordat individual sau de către un grup de elevi. 

file:///D:/admin/Application%20Data/Microsoft/Curs_Intel_Teach/download/Unit_Portfolios/Liceal/02_Intreprinzator/assessments/evalaure_formativa_comunicare.xls
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 Studiul de caz - care constă în descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei înregistrări 

electronice care se referă la un anumit proces tehnologic. 

 Portofoliul - care oferă informaţii despre rezultatele şcolare ale elevilor, activităţile 

extraşcolare etc. 

 Probele practice - oferă posibilitatea evaluării capacităţii de aplicare a cunoştinţelor teoretice 

în rezolvarea unor probleme practice.  

În cadrul laboratorului tehnologic evaluarea se va efectua în condiţii de simulare a activităţii firmei 

de exerciţiu. Procesul de evaluare va viza și evaluarea competenţelor cheie agregate modulului. 

 

Rezultatele învăţării/ competenţele cheie dobândite se evaluează integrat în situaţiile în care s-a 

realizat agregarea acestora în unităţile respective şi separat în situaţiile în care pot fi individualizate 

în contextul profesional. 

 

Exemplificarea evaluării rezultatelor învăţării: 

 

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini 

11.1.2. Descrierea  indicatorilor   

economico-financiari 

 

11.2.5. Calcularea  indicatorilor 

economici privind situaţia 

generală a patrimoniului 

11.3.2. Asumarea 

responsabilităţii în 

calcularea indicatorilor 

economico-financiari 

 

Activitate: Determinarea indicatorilor economico-financiari 

Obiective:  

o Identificarea  indicatorilor economico-financiari ai entității. 

o Colectarea  informaţiilor  necesare determinării indicatorilor. 

o Calcularea  indicatorilor economico-financiari. 

o Prezentarea semnificaţiei indicatorilor. 

 

 Criterii de realizare şi ponderea acestora 
Nr. 

crt. 

Criterii de realizare şi ponderea 

acestora 

Indicatorii de realizare şi ponderea 

acestora 
Punctaj 

1. Primirea şi planificarea 

sarcinii de lucru 

30% Selectarea informaţiilor necesare  

identificării şi determinării 

indicatorilor economico-

financiari. 

60% 18 

Alegerea instrumentelor de 

lucru:  foi de flipchart, marker, 

coli. 

40% 12 

2. Realizarea sarcinii de lucru 40% Respectarea etapelor prezentate 

de cadrul didactic 
25% 10 

Realizarea  calculelor pentru 

determinarea indicatorilor pe 

baza informaţiilor din bilanţ. 

50% 20 

Utilizarea corectă a noţiunilor 

ştiinţifice. 
25% 10 

3. Prezentarea şi promovarea 

sarcinii realizate 

30% Folosirea corectă a terminologiei 

de specialitate 
20% 6 

Prezentarea unei aprecieri 

globale a muncii realizate. 
20% 6 

Argumentarea activităţii 40% 12 
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Nr. 

crt. 

Criterii de realizare şi ponderea 

acestora 

Indicatorii de realizare şi ponderea 

acestora 
Punctaj 

realizate. 

Indicarea corectă a articolelor 

contabile după criteriile date 
20% 6 

Total 100 p 

 

 

Fişă de evaluare a activităţii 

 

Criterii de apreciere a performanţei: Punctaj 

Maxim Acordat 

1. Selectarea informaţiilor necesare  identificării şi determinării 

indicatorilor economico-financiari 
18 

 

2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de flipchart, marker, coli. 12  

3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul didactic. 10  

4. Realizarea  calculelor pentru determinarea indicatorilor pe baza 

informaţiilor din bilanţ. 
20 

 

5. Utilizarea corectă a noţiunilor ştiinţifice. 10  

6. Folosirea corectă a terminologiei de specialitate. 6  

7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii realizate. 6 
 

8. Argumentarea activităţii realizate.  12  

9. Indicarea corectă a articolelor contabile după criteriile date. 6  

TOTAL 100  
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MODUL III. NEGOCIERE ŞI CONTRACTARE 
 

 Notă introductivă 
 
Modulul “Negociere și contractare”, componentă a ofertei educaționale (curriculare) pentru 

calificări profesionale din domeniul de pregătire profesională Economic, face parte din cultura de 

specialitate și pregătirea practică săptămânală, aferentă clasei a XII-a, învățământ liceal - filiera 

tehnologică.  

Modulul are alocat un numărul de 62 ore/an, conform planului de învăţământ, din care: 

 31 ore/an – laborator tehnologic prin metoda firma de exercițiu. 

Modulul „Negociere și contractare” este centrat pe rezultate ale învăţării şi vizează dobândirea de 

cunoștințe, abilități și atitudini necesare angajării pe piața muncii în una din ocupațiile specificate în 

SPP-urile corespunzătoare calificărilor profesionale de nivel 4, din domeniul de pregătire 

profesională Economic, sau în continuarea pregătirii într-o calificare de nivel superior. 

 

 Structură modul  

 
Corelarea dintre rezultatele învăţării din SPP și conținuturile învățării 

URÎ 12. Aplicarea tehnicilor de 

negociere şi contractare 

 

 

Conţinuturile învăţării Rezultate ale învățării (codificate 

conform SPP) 

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini 

12.1.1. 12.2.1. 12.3.1. Aspecte definitorii ale negocierii 

 Etimologia termenului de negociere. 

 Definirea termenului de negociere. 

12.1.2. 12.2.2. 

12.2.3. 

12.3.1.  Particularităţile negocierii în relaţie cu procesul 

de vânzare-cumpărare: 

 Criterii de evaluare a cumpărătorului. 

 Conţinutul procesului de vânzare. 

 Tehnici de vânzare utilizate în procesul 

de negociere. 

 Tipuri de negociere. 

12.1.3. 

12.1.4. 

12.2.4 12.3.2. Negociatorul 

 Profilul negociatorului: 

 Cunoştinţe. 

 Aptitudini. 

 Abilităţi. 

 Atitudini. 

 Codurile de conduită şi maniere în relaţiile de 

negociere – Negociatorul ideal. 

 Modalităţi de relaţionare cu partenerii de 

afaceri. 

12.1.5. 

12.1.6. 

12.1.7. 

12.1.8. 

12.2.5. 

12.2.6. 

12.2.7. 

12.3.3. 

12.3.4. 
Negocierea propriu - zisă 

 Etapele procesului de negociere: 

 Demararea procesului de negociere. 

 Identificarea poziţiilor de negociere. 

 Schimbul de valori. 

 Finalizarea procesului de negociere. 
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URÎ 12. Aplicarea tehnicilor de 

negociere şi contractare 

 

 

Conţinuturile învăţării Rezultate ale învățării (codificate 

conform SPP) 

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini 

Tehnici şi tactici de negociere 

 Tehnici şi tactici de negociere bazate pe 

raţionamente, structuri logice şi abstracte. 

 Tranzacţionarea în cadrul proceselor de 

vânzare-cumpărare. 

 Stiluri de negociere ca rezultat al influenţelor 

culturale. 

12.1.9. 

12.1.10. 

12.2.8. 

12.2.9. 

12.2.10. 

12.3.5. 

12.3.6. 
Negocierea contractelor 

 Definire. 

 Tipuri de contracte: 

 Contractul de vânzare cumpărare. 

 Contractul de prestare servicii. 

 Contractul de franciză. 

 Contractul de leasing. 

 Contractul de lohn. 

 Contractul de închiriere. 

 Contract de comodat. 

 Contract de concesiune. 

 Contractul individual de muncă. 

 Convenţii sociale şi culturale în relaţiile 

contractuale. 

 Prevederi contractuale în termeni favorabili 

agentului economic - Măsuri asiguratorii. 

 

Activități specifice laboratorului tehnologic prin firma de exercițiu 

 

URÎ 12. Aplicarea tehnicilor de negociere şi contractare 

Cunoștinţe Abilităţi Atitudini Aspecte abordate prin metoda firma de exerciţiu 

12.1.5. 

12.1.6. 

12.1.7. 

12.1.8. 

12.2.5. 

12.2.6. 

12.2.7. 

12.3.3. 

12.3.4. 
Tehnici şi tactici de negociere în firma de exercițiu 

 Realizarea de tranzacții comerciale în firma de 

exercițiu: 

 la nivel local 

 la nivel național 

 la nivel internațional 

12.1.9. 

12.1.10. 

12.2.8. 

12.2.9. 

12.2.10. 

12.3.5. 

12.3.6. 
Negocierea contractelor în firma de exercițiu 

 Încheierea contractelor de: 

 vânzare cumpărare. 

 prestare servicii. 

 franciză. 

 leasing. 

 lohn. 

 închiriere. 

 comodat. 

 concesiune. 
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 Lista minimă de resurse materiale (echipamente, unelte și instrumente, machete, 

materii prime și materiale, documentații tehnice, economice, juridice etc.) necesare 

dobândirii rezultatelor învățării (existente în școală sau la operatorul economic)  

 Documente: legislaţie privind negocierea şi contractarea, tipuri de contracte, literatură 

de specialitate; 

 Echipamente tehnice de învățare, predare și comunicare care facilitează activitatea 

cadrului didactic și receptivitatea fiecărui elev: calculator, videoproiector, imprimantă 

copiator, Internet; 

 Mijloace care asigură buna desfășurarea a procesului de predare - învățare: tablă, cretă, 

marker, flipchart. 

 

 Sugestii metodologice 

 
Conţinuturile modulului „Negociere şi contractare” trebuie să fie abordate într-o manieră flexibilă, 

diferenţiată, ţinând cont de particularităţile colectivului cu care se lucrează şi de nivelul iniţial de 

pregătire al elevilor. 

Numărul de ore alocat fiecărei teme rămâne la latitudinea cadrelor didactice care predau conţinutul 

modulului, în funcţie de dificultatea temelor, de nivelul de cunoştinţe anterioare ale colectivului cu 

care lucrează, de complexitatea materialului didactic implicat în strategia didactică şi de ritmul de 

asimilare a cunoştinţelor de către colectivul instruit. 

Modulul ,,Negociere şi contractare” are o structură flexibilă, deci poate încorpora, în orice moment 

al procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregătirea se recomandă a se desfășura în 

laboratoare sau/și în cabinete de specialitate, ateliere de instruire practică din unitatea de învățământ 

sau de la operatorul economic, dotate conform recomandărilor menționate mai sus. Pregătirea în 

cabinete/laboratoare tehnologice/ateliere de instruire practică din unitatea de învățământ sau de la 

operatorul economic are importanță deosebită în atingerea rezultatelor învățării. 

Se recomandă abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activităţi de învăţare variate, 

prin care să fie luate în considerare stilurile individuale de învăţare ale fiecărui elev, inclusiv 

adaptarea la elevii cu CES. 

Aceste activități de învățare vizează: 

 aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive şi operatorii ale 

elevilor, pe exersarea potenţialului psiho-fizic al acestora, pe transformarea elevului în 

coparticipant la propria instruire şi educaţie; 

 îmbinarea şi alternanţa sistematică a activităţilor bazate pe efortul individual al elevului 

(documentarea după diverse surse de informare, observaţia proprie, exerciţiul personal, 

instruirea programată, experimentul şi lucrul individual, tehnica muncii cu fişe) cu 

activităţile ce solicită efortul colectiv (de echipă, de grup) de genul discuţiilor, asaltului de 

idei etc.; 

 folosirea unor metode care să favorizeze relaţia nemijlocită a elevului cu obiectele 

cunoaşterii, prin recurgere la modele concrete; 

 însuşirea unor metode de informare şi de documentare independentă, care oferă deschiderea 

spre autoinstruire, spre învăţare continuă. 

 

Competenţele cheie integrate în modulul „Negociere şi contractare” sunt din categoria: 

 Competențe de comunicare în limba română şi în limba maternă 

 Competențe de comunicare în limbi străine 

 Competenţe de bază de matematică, științe și tehnologie. 

 Competenţe sociale și civice. 

Profesorul trebuie să promoveze experiența de învățare prin conținuturi și activități cât mai variate, 

care să susțină dezvoltarea potențialului fiecărui elev. 

 



26 

 

Exemple de metode inovative de predare-învăţare, fixare-sistematizare, rezolvare de 

probleme, stimularea creativităţii, care pot fi utilizate în activitatea didactică: 

 

Metode de predare-învăţare Metode de fixare şi sistematizare 

a cunoştinţelor şi de verificare 

Metode de rezolvare de probleme 

prin stimularea creativităţii 

Metoda predării/învăţării 

reciproce  

Harta cognitivă sau harta 

conceptuală  

Brainstorming 

STAD (Student Teams 

Achievement Division) 

Matricea conceptuală Explozia stelară 

Sinelg 

Metoda Jigsaw (Mozaicul) Lanţurile cognitive Metoda Pălăriilor gânditoare  

Cascada  Diagrama cauzelor şi a efectului Caruselul 

TGT– Metoda turnirurilor între 

echipe 

Pânza de păianjen (Spider map – 

Webs) 

Studiul de caz 

Metoda schimbării perechii 

(Share-Pair Circles) 

Tehnica florii de lotus Phillips 6/6 

Metoda ABCD 

Metoda piramidei / bulgărelui 

de zăpadă 

Metoda R.A.I. Tehnica 6/3/5 

Metoda Delphi 

 

Un exemplu de metodă didactică ce poate fi folosită în activităţile de învăţare este metoda Sinelg. 

Metoda se bazează pe o modalitate de codificare a textului care permite celui care învaţă să citească, 

să înţeleagă în mod activ şi pragmatic un conţinut şi înţelegerea sensului.  

 

Exemplificarea Metodei creative  ”Sinelg” în vederea dobândirii unor rezultate ale învățării 

 

Rezultate ale învățării: 

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini 

12.1.9. Descrierea tipurilor de 

contracte economice, folosite în 

relaţiile interne şi externe, bazate 

pe respectarea convenţiilor 

sociale şi culturale ale 

partenerului de afaceri. 

12.2.8. Completarea 

contractelor economice ţinând 

cont de uzanţele în vigoare. 

12.3.5. Conştientizarea 

identităţii personale, 

acceptarea diversităţii şi 

valorizarea pozitivă a 

diferenţelor în procesul de 

negociere. 

 

Activitate: Structura contractului de vânzare – cumpărare 

 

Obiective: 

o Să identifice elementele contractului de vânzare – cumpărare. 

o Să analizeze contractul de vânzare – cumpărare. 

o Să se documenteze în legătură cu elementele ce necesită clarificări. 

Mod de lucru: 

o Activitate individuală. 

Resurse: 

o Foi de hârtie. 

o Foi de flipchart. 

Timp de lucru: 50 minute  

Desfăşurare: 

Pregătire: 

Profesorul prezintă modul în care se lucrează în vederea îndeplinirii sarcinii de lucru. 

Realizare: 

În timpul lecturii elevii marchează pe contractul de vânzare – cumpărare dat spre studiu: 

 cunoştinţele confirmate de text (√); 
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 cunoştinţele infirmate/contrazise de text (–); 

 cunoştinţele noi, neîntâlnite până acum (+); 

 cunoştinţele incerte, confuze, care merită să fie cercetate (?). 

  

După lectură, informaţiile se trec într-un tabel: 

(√) (–) (+) (?) 

Elevul marchează cu 

acest semn pasajele/ 

informaţiile care 

confirmă ce ştie 

deja. 

Elevul marchează cu 

acest semn pasajele în 

care găseşte informaţii 

care contrazic sau 

diferă de ceea ce ştia 

sau credea că ştie. 

Elevul marchează cu 

acest semn pasajele în 

care găseşte informaţii 

noi, dar pe care le 

înţelege cu uşurinţă. 

Elevul marchează cu 

acest semn pasajele în 

care găseşte informaţii 

în legătură cu care are 

întrebări sau neclarităţi. 

 

Evaluare şi feed-back: 

Informaţiile obţinute individual se discută în perechi/grupuri etc., apoi se comunică de către 

perechi/grupuri profesorului fiecare dintre informaţiile din fiecare coloană. 

Profesorul le centralizează într-un tabel similar la tablă/flipchart. 

Pentru evaluare, cadrul didactic utilizează o Fișă prin care stabilește nivelul de atingere a 

performanței. 

 

Criteriul de observare DA NU 

1. A respectat procedurile de lucru    

2. A realizat sarcina de lucru în totalitate   

3. A lucrat în mod independent    

4. A cerut explicații suplimentare sau ajutor profesorului   

5. Colaborarea cu membrii echipei de lucru, în scopul îndeplinirii 

sarcinilor de la locul de muncă 
  

 

Un exemplu de metodă creativă ce poate fi folosită în vederea formării unui rezultat al învăţării este 

Metoda scenariului. 

 

Metoda scenariului - Scenariul poate fi considerat un caz special de model care ia în considerare 

posibila evoluție viitoare a situației sub impactul unor factori sau variabile de natură ipotetică. 

Concluziile sunt degajate pe baza unei analize obiective și a unei interpretări subiective. Abordarea 

cel mai des folosită constă în utilizarea a două sau trei scenarii (pesimist, optimist, scenariu de bază) 

fără a alege unul dintre aceste scenarii ca fiind cel cu cea mai mare probabilitate. 

 

Exemplificarea Metodei creative  ”Metoda scenariului” în vederea dobândirii unor rezultate 

ale învățării 

Rezultate ale învăţării 

Cunoştinţe: Abilităţi: Atitudini: 

12.1.6. Descrierea tehnicilor 

şi tacticilor de negociere 

bazate pe raţionamente, 

structuri logice şi abstracte. 

12.2.6. Stabilirea rezultatelor 

negocierii în funcţie de tehnicile 

şi tacticile utilizate, pe baza 

raţionamentelor logice şi 

abstracte. 

12.3.3. Colaborarea activă cu 

membrii echipei de negociere 

pentru definitivarea 

tranzacţiilor comerciale. 

 

Activitate: Aplicarea tehnicilor de negociere bazate pe raţionamente, structuri logice şi abstracte. 
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Obiective: 

o Să descrie tacticile de negociere utilizând raţionamente logice. 

o Să realizeze ofertă de bază/ specială. 

o Să stabilească bugetul alocat achiziţionării de produse/servicii. 

o Să negocieze la nivel de firmă de exerciţiu pentru vânzarea/cumpărarea de mărfuri/servicii. 

Mod de lucru: 

Activitate pe grupe. 

Resurse: 

 Foi de hârtie. 

 Foi de flipchart. 

Timp de lucru: 50 minute 

Desfăşurare: 

Pregătire: 

Se stabilesc patru echipe de negociatori (5 membrii pentru fiecare echipă). Două dintre ele au ca 

scop activităţi de vânzare în firma de exerciţiu iar celelalte două, activităţi de cumpărare. Fiecare 

vânzător îşi stabileşte oferta proprie (oferta de bază şi oferta specială) pe care doreşte să o 

promoveze şi să o negocieze cu una sau două echipe de cumpărători; iar fiecare cumpărător are 

alocat un buget pentru achiziţionarea produselor/serviciilor. 

Realizare: 

Sarcini de lucru: 

 Echipa de vânzători: 

 Stabilirea ofertei de bază şi a ofertei speciale. 

 Crearea unui scenariu de tranzacționare cu echipa de cumpărători. 

 Previzionarea rezultatelor tranzacţionării. 

 Echipa de cumpărători: 

 Alocarea bugetului de cumpărare. 

 Crearea unui scenariu pentru tranzacţionare. 

 Previzionarea rezultatelor tranzacţionării. 

 Echipa de evaluatori: 

 Analiza comportamentului de cumpărare/vânzare (individual/pe echipe)  

 

Echipa de evaluatori va analiza activitatea pe baza criteriilor şi indicatorilor de evaluare prezentaţi în 

fişa de mai jos: 

Criterii de apreciere şi indici Da Parțial Nu Observații 

Definirea tehnicilor de negociere     

Stabilirea tehnicilor de negociere utilizate în 

firma de exerciţiu pentru prezentarea şi 

discutarea ofertelor 

    

Preconizarea rezultatelor negocierii în funcţie de 

tacticile utilizate 
    

Derularea tranzacţiilor comerciale     

Analiza rezultatelor     

Colaborarea cu membrii echipei de negociere     

Comunicarea cu membrii echipei     

Comportament profesional     

 

Evaluare şi feed-back: 

 au loc prezentări şi discuţii în plen folosind regulile stabilite de profesor; 

 profesorul face aprecieri şi recomandări, subliniind aspectele importante legate de 

comportamentul profesional din timpul derulării negocierilor. 
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 Sugestii privind evaluarea 
 

Evaluarea reprezintă partea finală a demersului de proiectare didactică, prin care profesorul va 

măsura eficienţa întregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmăreşte măsura în care elevii au 

achiziţionat rezultatele învăţării propuse în standardele de pregătire profesională. 

Evaluarea poate fi: 

a. La începutul modulului – evaluare iniţială. 

 Instrumentele de evaluare pot fi orale şi scrise. 

 Reflectă nivelul de pregătire al elevului. 

b. În timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continuă a rezultatelor învăţării. 

 Planificarea evaluării trebuie să aibă loc după un program stabilit, evitându-se 

aglomerarea evaluărilor în aceeaşi perioadă de timp. 

c. Finală 

 Realizată printr-o metodă cu caracter aplicativ şi integrat la sfârşitul procesului de 

predare/ învăţare şi care informează asupra îndeplinirii criteriilor de realizare a 

cunoştinţelor, abilităţilor şi atitudinilor. 

Se propun următoarele instrumente de evaluare iniţială:  

 Întrebări; 

 Chestionare; 

 Exerciţii de tipul ştiu/vreau să ştiu/am învăţat; 

 Brainstorming. 

Sugerăm următoarele instrumente de evaluare continuă: 

 Fişe de observaţie; 

 Fişe test,; 

 Fişe de lucru; 

 Fişe de autoevaluare; 

 Fişe de monitorizare a progresului; 

 Fişe pentru evaluarea/ autoevaluarea abilităţilor specifice; 

 Teste de verificare a cunoştinţelor cu: itemi cu alegere multiplă, itemi alegere duală, itemi de 

completare, itemi de tip pereche, itemi de tip întrebări structurate sau itemi de tip rezolvare 

de probleme; 

 Fişa de autoevaluare a capacităţii colaborative; 

 Lista de verificare a proiectului; 

 Brainstorming; 

 Planificarea proiectului; 

 Mozaicul; 

 Jurnalul elevului; 

 Teme de lucru; 

 Prezentare. 

Se propun următoarele instrumente de evaluare finală: 

 Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare,  

 Proiectul - prin care se evaluează metodele de lucru, utilizarea corespunzătoare a 

bibliografiei, materialelor şi echipamentelor, acurateţea tehnică, modul de organizare a 

ideilor şi materialelor într-un raport. Poate fi abordat individual sau de către un grup de elevi; 

 Studiul de caz - care constă în descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei înregistrări 

electronice care se referă la un anumit proces tehnologic; 

 Portofoliul - care oferă informaţii despre rezultatele şcolare ale elevilor, activităţile 

extraşcolare etc. 

 Probele practice - oferă posibilitatea evaluării capacităţii de aplicare a cunoştinţelor teoretice 

în rezolvarea unor probleme practice.  
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În cadrul laboratorului tehnologic evaluarea se va efectua în condiţii de simulare a activităţii firmei 

de exerciţiu. Procesul de evaluare va viza și evaluarea competenţelor cheie agregate modulului. 

Rezultatele învăţării/ competenţele cheie dobândite se evaluează integrat în situaţiile în care s-a 

realizat agregarea acestora în unităţile respective şi separat în situaţiile în care pot fi individualizate 

în contextul profesional. 

 

Exemplificarea evaluării rezultatelor învăţării 

 

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini 

12.1.6. Descrierea tehnicilor şi 

tacticilor de negociere bazate 

pe raţionamente, structuri 

logice şi abstracte 

12.2.6. Stabilirea rezultatelor 

negocierii în funcţie de tehnicile 

şi tacticile utilizate, pe baza 

raţionamentelor logice şi 

abstracte. 

12.3.3. Colaborarea activă cu 

membrii echipei de negociere 

pentru definitivarea 

tranzacţiilor comerciale. 

12.1.7. Descrierea modului de 

tranzacţionare în cadrul 

proceselor de vânzare-

cumpărare. 

12.2.7. Identificarea situaţiilor de 

negociere desfăşurate în cadrul 

proceselor de vânzare-cumpărare 

şi rezolvarea conflictelor. 

 

Portofoliul permite investigarea produselor elevilor. Încadrat într-o evaluare sumativă, furnizează 

nu doar o informaţie punctuală, într-un anumit moment al achiziţiilor elevului, ci chiar o informaţie 

privind evoluţia şi progresele înregistrate de acesta în timp, alături de informaţii importante despre 

preocupările sale. 

 

Evaluarea portofoliului presupune întocmirea unei grile/scheme de notare – realizată pe 

secvențe determinate. 

Se vor avea în vedere: 

 sarcinile de lucru pentru temă; 

 repere bibliografice; 

 timpul de lucru; 

 prezentarea și argumentarea. 

Activitate: Aplicarea tehnicilor de negociere în cadrul firmei de exerciţiu şi definitivarea 

tranzacţiilor comerciale. 

Obiective: 

Să descrie tehnicile de negociere. 

Să aplice tehnicile de negociere în tranzacţiile derulate la nivel de firmă de exerciţiu. 

Să valideze tranzacţiile pe platforma ROCT. 

Să adopte un comportament profesional în negociere şi tranzacţionare. 

Mod de lucru: 

Activitate pe grupe. 

Resurse: 

 Foi de hârtie. 

 Foi de flipchart. 

Perioada de desfăşurare: 3 luni 

Pregătire: 

Profesorul prezintă modul în care se lucrează în vederea îndeplinirii sarcinii de lucru. Se explică 

sarcinile fiecărui membru din firma de exerciţiu. Se discută modalitatea de atingere a obiectivelor 

stabilite. Denumirea portofoliului este „Negocierea şi tranzacţionarea în FE”. 

Portofoliul cuprinde: 

 Cerere de ofertă. 

 Oferta de bază/oferte speciale în FE. 

 Comandă. 



31 

 

 Instrumente de plată – template. 

 Instrumente de plată – completate. 

 Scann – sold FE pe platforma ROCT. 

 Fişe de lucru. 

 Fişe de evaluare etc. 

 

Criterii şi indicatori de realizare şi ponderea acestora  

 

Nr. 

crt. 

Criterii de realizare şi 

ponderea acestora 
Indicatorii de realizare şi ponderea acestora Punctaj 

1. Primirea şi 

planificarea sarcinii 

de lucru 

30% Stabilirea ofertei de bază şi a ofertei speciale 50% 15 

Stabilirea tehnicilor de negociere utilizate în 

firma de exerciţiu pentru prezentarea şi 

discutarea ofertelor. 

30% 9 

Preconizarea rezultatelor negocierii în 

funcţie de tacticile utilizate. 

20% 6 

2. Realizarea sarcinii 

de lucru 

40% Derularea tranzacţiilor comerciale. 25% 10 

Validarea tranzacţiilor comerciale pe 

platforma ROCT. 

25% 10 

Colaborarea cu membrii echipei de 

negociere. 

25% 10 

Comunicare cu membrii echipei. 15% 6 

Comportament profesional. 10% 4 

3. Prezentarea şi 

promovarea 

sarcinii realizate 

30% Analiza rezultatelor. 30% 9 

Formularea de concluzii. 30% 9 

Stabilirea unor măsuri de îmbunătăţire. 40% 12 

Total punctaj 100 

 

Fişă de evaluare a activităţii 
 

Criterii de apreciere a performanţei: Punctaj 

Maxim Acordat 

1. Stabilirea ofertei de bază şi a ofertei speciale 15  

2. Stabilirea tehnicilor de negociere utilizate în firma de exerciţiu 

pentru prezentarea şi discutarea ofertelor 
9 

 

3. Preconizarea rezultatelor negocierii în funcţie de tacticile utilizate 6 
 

4. Derularea tranzacţiilor comerciale 10  

5. Validarea tranzacţiilor comerciale pe platforma ROCT 10 
 

6. Colaborarea cu membrii echipei de negociere 10 
 

7. Comunicare cu membrii echipei 6 
 

8. Comportament profesional 4  

9. Analiza rezultatelor 9  

10. Formularea de concluzii 9  

11. Stabilirea unor măsuri de îmbunătăţire 12  

TOTAL 100  
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Evaluarea portofoliului se face prin calificative acordate conform criteriilor de apreciere şi 

indicatorilor din următorul tabel: 

 

Criterii de apreciere şi indicatori Da Parțial Nu Observații 

1. PREZENTARE 

- evoluţia în timp; 

- parcurgerea tuturor sarcinilor de lucru; 

- estetica generală. 

    

2. REZUMATE 

- informaţiile care confirmă ce ştie deja; 

- informaţiile noi dar pe care le înţelege cu uşurinţă. 

- calitatea îndeplinirii sarcinilor; 

- concordanţă cu temele date; 

- numărul lucrărilor. 

    

3. LUCRĂRI PRACTICE 

- adecvarea la scop; 

- eficienţa modului de lucru; 

- rezultatul tranzacţiilor comerciale; 

- lucrul în grup sau individual; 

- repartizarea eficientă a sarcinilor. 

    

4. REFLECŢIILE elevului pe diferite părţi ale 

portofoliului; 

- reflecţii asupra propriei munci; 

- reflecţii despre lucrul în echipă - dacă e cazul; 

- aşteptările elevului de la activitatea desfăşurată. 

    

5. CRONOLOGIE; 

- punerea în ordine cronologică a tranzacţiilor 

derulate. 

    

6. AUTOEVALUAREA 

- autoevaluarea activităţilor desfăşurate; 

- concordanţa scop-rezultat; 

- progresul făcut; 

- nota pe care cred că o merită. 

    

7. ALTE MATERIALE 

- calitatea acestora; 

- adecvarea la aplicarea tehnicilor şi tacticilor de 

negociere în cadrul firmei de exerciţiu şi 

definitivarea tranzacţiilor comerciale; 

- relevanţa pentru tema dată. 

    

 

Niveluri de analiză a portofoliului: 

 fiecare element în parte, utilizând metodele obişnuite de evaluare; 

 nivelul de competenţă a elevului, prin raportarea la scopul propus; 

 progresul realizat de elev pe parcursul întocmirii portofoliului. 

 

În situaţia evaluării prin notare se va ţine seama de stadiul realizării criteriilor şi indicatorilor.  

Cadrul didactic va întocmi un barem de notare adaptat structurii portofoliului. 
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MODUL IV. REALIZAREA ACTIVITĂŢII DE BIROU 

 

 Notă  introductivă 

Modulul „Realizarea activității de birou”, componentă a ofertei educaționale (curriculare) pentru 

calificări profesionale din domeniul de pregătire profesională Economic, calificarea profesională 

Tehnician în administrație, face parte din cultura de specialitate și pregătirea practică săptămânală, 

aferentă clasei a XII-a, învățământ liceal –filiera tehnologică.  

Modulul are alocat un număr de 93 ore/an, conform planului de învăţământ, din care: 

        62 ore/an – laborator tehnologic 

Modulul „Realizarea activității de birou” este centrat pe rezultate ale învăţării şi vizează 

dobândirea de cunoștințe, abilități și atitudini necesare angajării pe piața muncii în una din ocupațiile 

specificate în SPP-urile corespunzătoare calificărilor profesionale de nivel 4, din domeniul de 

pregătire profesională Economic, sau în continuarea pregătirii într-o calificare de nivel superior. 

 

 Structură modul  

Corelarea dintre rezultatele învăţării din SPP și conținuturile învățării 

 

URÎ 14 Realizarea activității de birou   Conţinuturile învăţării 

Rezultate ale învăţării (codificate conform 

SPP) 

Cunoștinţe 

 

Abilităţi 

 
Atitudini 

 

14.1.1 14.2.1 

14.2.2 

14.3.1 

14.3.2 
Elementele definitorii ale comunicării la locul 

de muncă şi cu publicul 

 Analizarea elementelor definitorii ale 

comunicării la locul de muncă şi cu 

publicul. 

 Identificarea colaboratorilor cu care 

organizaţia are relaţii de afaceri. 

14.1.2  

14.2.3 

 

 

 

 

 

14.3.3 

 

Problemele cotidiene din organizaţie 

 Activitatea  cotidiană din organizație: 

rezolvarea  problemelor zilnice-

corespondenţă scrisă, convorbiri 

telefonice, curierat. 

14.1.3 14.2.4 

 
Descrierea utilitarelor personale 

 Organizarea, utilizarea, reînnoirea unor 

utilitare personale (aparatură modernă de 

birou-calculatorul, maşina de multiplicat, 

fax, aparatura de înregistrare-clasare, 

interfonul) 

 Utilizarea unei agende electronice: 

consultare, completare, modificare 

14.1.4 14.2.5 

14.2.6 

14.3.4 Prezentarea condiţiilor favorabile dialogului 

cu publicul 

 Condiţiile  favorabile dialogului cu 

publicul şi a derularii discuţiilor în 
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URÎ 14 Realizarea activității de birou   Conţinuturile învăţării 

Rezultate ale învăţării (codificate conform 

SPP) 

Cunoștinţe 

 

Abilităţi 

 
Atitudini 

 

vederea soluţionării problemei. 

 Derularea discuţiilor în vederea 

soluţionării problemei: precizarea 

problemei în discuţie, scopul ce trebuie 

atins, încurajarea interlocutorului, 

evitarea contrazicerilor, atmosferă calmă, 

politicoasă, stăpânire de sine pentru orice 

moment, obiectivitate, răspunsuri clare şi 

precise, eliminarea neînţelegerilor, 

tonalitate, ritm. 

 Eliminarea barierelor de comunicare: de 

limbaj, mediu, poziţia emiţătorului, 

concepţie 

 Încheierea conversaţiei: rezumarea 

punctelor 

 Rezolvarea reclamaţiilor clienţilor: 

verbale, scrise şi informarea 

reclamantului asupra măsurilor luate. 

14.1.5 

 

 

14.2.7 

 

 

14.3.5 

 

 

Prezentarea procedurilor de monitorizare a 

corespondenţei 

 Activitatea de gestionare a 

corespondenței: aplicarea procedurilor 

relative la recepţia corespondenţei: 

identificarea destinatarului, fotocopierea 

scrisorilor şi documentelor destinate mai 

multor persoane, repartizarea 

corespondenţei în cadrul organizaţiei. 

14.1.6 14.2.8 

 

14.3.6 

 
Descrierea elementelor definitorii ale 

administrării corespondenţei 
Analizarea elementelor definitorii ale 

administrării corespondenţei: 

 Clasificarea corespondenţei în funcţie de: 

 scop: de solicitare, informare, comandă, 

constatare, îndrumare şi control, 

reclamaţie , însoţitoare de acte.     

 modul de întocmire ׃ tipizate, netipizate 

 valoare juridică׃ originalul, copia, 

duplicatul, copie certificată, copie 

legalizată, fotocopie, extrasul. 

 etapa din procesul comunicării ׃ scrisoare 
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URÎ 14 Realizarea activității de birou   Conţinuturile învăţării 

Rezultate ale învăţării (codificate conform 

SPP) 

Cunoștinţe 

 

Abilităţi 

 
Atitudini 

 

iniţială , de răspuns , de revenire  

 natura actului ׃ cerere, contestaţie , 

plângere, întâmpinare , adeverinţă , 

delegaţie , chitanţă, certificat. 

 organ emitent ׃ acte oficiale emise de 

organele puterii de stat, organele 

administraţiei publice, agenţi economici , 

persoane fizice. 

 Înregistrarea datelor cu privire la 

corespondenţa primită: număr de ordine, 

data, numele şi adresa expeditorului, 

destinatar, obiect, anexe, observaţii 

particulare. 

 Expedierea corespondenţei organizaţiei 

prin poştă: înregistrarea corespondenţei, 

plata tarifelor poştale, completarea 

recipiselor aferente trimiterilor speciale 

(recomandate, transport plătit de 

destinatar, colet, servicii de expediere 

rapidă ) 

 Comunicarea prin poştă electronică. 

14.1.7 14.2.9 14.3.7 Prezentarea stilurilor şi particularităţilor 

lexicale şi gramaticale specifice corespondenţei 

oficiale: 
Particularităţile stilistice specifice corespondenţei 

administrative  

 Vocabular: terminologia din domeniu, 

cuvinte şi expresii conforme cu fondul de 

noţiuni şi ideei al scrisorii, neologisme 

necesare; formă, gramatică, construcţie 

sintactică 

 Stil: claritate, concizie, corectitudine, 

precizie, sobrietate şi oficialitate , politeţe 

şi demnitate 

14.1.8  

 

 

 

 

 

 

 

14.3.8 Prezentarea elementelor caracteristice ale 

structurii şi redactării scrisorilor oficiale 

Structura scrisorii oficiale: 

 Elemente obligatorii: antet, numărul şi 

data înregistrării,  adresa destinatarului, 

obiectul scrisorii, funcţia, semnăturile, 

ştampila unităţii 
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URÎ 14 Realizarea activității de birou   Conţinuturile învăţării 

Rezultate ale învăţării (codificate conform 

SPP) 

Cunoștinţe 

 

Abilităţi 

 
Atitudini 

 

14.2.10 

14.2.11 

14.2.12 

 Elemente ocazionale: anexe, iniţialele 

redactorului, menţiuni specifice 

 Inscripţii exterioare (plic): expeditor, 

adresă, menţiuni speciale (secret, strict 

secret, personal) 

Tipuri de scrisori: 

 de iniţiativă: scrisoare iniţială, scrisoare de 

răspuns, scrisoare de revenire 

 de cerere: cerere de ofertă, ofertă, 

reclamaţie 

 juridice: contestaţie, întâmpinare, plângere 

Categorii de cereri: 

 oficială: de aprobări și autorizaţii, de 

remitere de acte, de chemare în judecată, 

de arbitrare 

 personală: de concediu, de transfer, de 

trecere la altă categorie de angajare, de 

înscriere la cursuri, de pensionare, de 

stabilire a obligaţiilor administrative, de 

certificare 

Conţinutul scrisorii oficiale: 

 Planul scrisorii: introducere, motivare 

(conţinut), concluzii 

 Elemente structurale: titlu, număr propriu de 

ordine, obiectul, scopul emiterii, acte 

doveditoare, analiza faptelor, funcţia 

semnatarului, ştampilă, număr de 

exemplare 

14.1.9 14.2.13 14.3.9 Prezentarea modalităţilor de expediere, clasare 

şi arhivare a corespondenţei: 

Analizarea modalităţilor de expediere, clasare şi 

arhivare a corespondenţei: 

Sortarea corespondenţei de expediat: scrisori, 

adrese, rapoarte, somaţii, situaţii statistice, colete.                                                                                    

Modalităţi de expediere: fax, poştă electronică, 

poştă, curierat 

Înregistrarea corespondenţei: număr de ordine, 

dată, numele și adresa expeditorului, 

destinatarului, observaţii, anexe (borderouri, caiet 

de ieşiri şi intrări, bază de date electronice, 

condică de expediere prin curier) 
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URÎ 14 Realizarea activității de birou   Conţinuturile învăţării 

Rezultate ale învăţării (codificate conform 

SPP) 

Cunoștinţe 

 

Abilităţi 

 
Atitudini 

 

Clasare: cronologică, alfabetică, numerică, 

zecimală, alfanumerică 

Arhivare: nomenclatorul termenelor de păstrare a 

documentelor; nomenclatorul dosarelor; registrul 

de evidenţă curentă. 

14.1.10  

14.2.14 

14.3.10 

14.3.11 
Descrierea elementelor definitorii ale derulării 

activitaţilor publice şi de protocol  

Analizarea elementelor derulării activităţilor 

publice şi de protocol: 

-comunicarea prin intermediul telefonului cu 

diferite categorii de public; 

-primirea publicului şi protocolul; 

-activităţi de relaţii publice. 

14.1.11 14.2.15  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14.3.12 

14.3.13 

 

Descrierea elementelor specifice activităţii de 

birou 

Analizarea elementelor specifice activităţii de 

birou: 

 executarea serviciilor de birou -  procesare 

text; copiere; tehnoredactare respectând 

calitatea scrierii, ortografia, claritatea, 

coerenţa, încadrarea în pagină 

 ţinerea evidenţei stocurilor de 

consumabile hârtie, toner, consumabile, 

tipizate, intrate şi ieşite 

 respectarea deontologiei profesionale - 

amabilitatea în relaţiile cu publicul, 

respectarea confidenţialităţii informaţiilor 

14.1.12  

14.2.16 
Prezentarea și utilizarea echipamentelor  de 

birotică: 

 identificarea echipamentelor de birotică .-  

fax, telefon, copiator, calculator, 

imprimantă, multifuncționale 

 întreţinerea echipamentelor de birotică - 

curentă, periodică, înlocuirea 

consumabilelor (toner, cartuş, hârtie) 

 utilizarea echipamentelor de birotică -. 

pentru transmiterea şi recepţionarea 

comunicărilor, executarea manuală şi 

automată a copiilor, procesare text, 

tehnoredactare 

14.1.13  

14.2.17 
Prezentarea soft-ul informaţional specific 

activităţii de secretariat: 

 accesarea soft-ului pentru realizarea 

lucrărilor specifice activităţii - procesare 

text, creare fişiere, tabele, scrisori 
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URÎ 14 Realizarea activității de birou   Conţinuturile învăţării 

Rezultate ale învăţării (codificate conform 

SPP) 

Cunoștinţe 

 

Abilităţi 

 
Atitudini 

 

economice, administrative, acte uzuale, 

situaţii statistice, scrisori de mulţumire, 

telegrame 

 folosirea Internetului pentru documentare 

- motoare de căutare pe internet, accesarea  

site-urilor specializate pe domenii 

(legislaţie, administraţie centrală şi locală, 

învăţământ, sănătate, cultură) 

14.1.14 14.2.18  

 

 

 

 

 

 

14.3.14 

14.3.15 

14.3.16 

14.3.17 

Descrierea conceptului şi elementelor eticii şi 

comportamentului profesional 

 Conceptul şi elementele eticii şi 

comportamentului profesional 

 Disciplina în muncă: responsabilităţile la 

locul de muncă: reglementări 

guvernamentale, ROI, ROF, procedurile şi 

politica firmei 

 Păstrarea secretului de serviciu 

14.1.15 14.2.19 Prezentarea principiilor de etică profesională 

şi a importanţei dezvoltării propriei capacităţi 

de a comunica constructiv 

 Principiile de etică profesională: principiul 

egalităţii, principiul nediscriminării, 

accesului la informaţie, principiul 

transparenței, principiul respectului și 

consideraţiei, principiul confidenţialităţii. 

 Importanţa dezvoltării propriei capacităţi 

de a comunica constructiv în diferite 

medii, de a arăta toleranţă, de a exprima şi 

înţelege diferite puncte de vedere 

 Climatul favorabil lucrului în echipă şi 

rezolvarea conflictelor de muncă 

14.1.16 14.2.20 

14.2.21 
Prezentarea normelor de comportament şi 

conduită  la locul de muncă 

 Principiile etice de comportament în 

relaţiile de muncă. 

 Normele de comportament şi conduită în 

cadrul grupului: calm, stăpânire de sine, 

onestitate, respectarea partenerului, 

ascultarea opiniilor şi argumentelor 

partenerilor, demnitate, să nu creeze 

suspiciuni, tact, atitudine pozitivă. 

 Comportamentul etic în relaţiile cu 

publicul. 
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Lista minimă de resurse materiale(echipamente, unelte și instrumente, machete, materii prime 

și materiale, documentații tehnice, economice și juridice etc.) necesare dobândirii rezultatelor 

învățării( existente în școală sau la operatorul economic): 

 

 Echipamente tehnice de învățare, predare și comunicare care facilitează activitatea cadrului 

didactic și receptivitatea fiecărui elev: calculatoare, videoproiector, imprimantă. 

 Legislație în administrația publică 

 Formularistică (documente) de specialitate 

 Tablă, cretă, marker, flipchart. 

 

 

 Sugestii metodologice  

 

Conţinuturile modulului  „Realizarea activităţii de birou” trebuie să fie abordate într-o manieră 

integrată, corelată cu particularităţile şi cu nivelul iniţial de pregătire al elevilor. 

Numărul de ore alocat fiecărei teme rămâne la latitudinea cadrelor didactice care predau 

conţinutul modulului, în funcţie de dificultatea temelor, de nivelul de cunoştinţe anterioare ale 

colectivului cu care lucrează, de complexitatea materialului didactic implicat în strategia didactică şi 

de ritmul de asimilare a cunoştinţelor de către colectivul instruit.   

Modulul,, Realizarea activităţii de birou” are o structură flexibilă, deci  poate încorpora, în orice 

moment al procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice. Pregătirea se recomandă a se 

desfăşura în laboratoare sau/şi în cabinete de specialitate, ateliere de instruire practică din unitatea 

de învăţământ sau de la operatorul economic, dotate conform recomandărilor menţionate mai sus. 

Pregătirea în cabinete/ laboratoare tehnologice/ ateliere de instruire practică din unitatea de 

învăţământ sau de la operatorul economic are importanţă deosebită în atingerea rezultatelor învăţării. 

Se recomandă abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activităţi de învăţare variate, 

prin care să fie luate în considerare stilurile individuale de învăţare ale fiecărui elev, inclusiv 

adaptarea la elevii cu CES. 

 

Acestea vizează următoarele aspecte: 

 aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive şi operatorii ale 

elevilor, pe exersarea potenţialului psiho-fizic al acestora, pe transformarea elevului în 

coparticipant la propria instruire şi educaţie; 

 îmbinarea şi alternanţa sistematică a activităţilor bazate pe efortul individual al elevului 

(documentarea după diverse surse de informare, observaţia proprie, exerciţiul personal, 

instruirea programată, experimentul şi lucrul individual, tehnica muncii cu fişe) cu 

activităţile ce solicită efortul colectiv (de echipă, de grup) de genul discuţiilor, asaltului de 

idei etc.; 

 folosirea unor metode care să favorizeze relaţia nemijlocită a elevului cu obiectele 

cunoaşterii, prin recurgere la modele concrete; 

 însuşirea unor metode de informare şi de documentare independentă, care oferă deschiderea 

spre autoinstruire, spre învăţare continuă 

Competenţele cheie integrate in modulul “Realizarea activităţii de birou” sunt din categoria: 

Competenţe civice şi sociale 

Competenţe digitale 

Comunicare în limba română şi în limba maternă 

Profesorul trebuie să promoveze experienţe de învăţare prin conţinuturi şi activităţi cât mai variate 

care să susţină dezvoltarea potenţialului fiecărui elev. 
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Exemple de metode inovative de predare-învăţare, fixare-sistematizare, rezolvare de 

probleme, stimularea creativităţii, care pot fi utilizate în activitatea didactică: 

 

Metode de predare-învăţare Metode de fixare şi sistematizare a 

cunoştinţelor şi de verificare 

Metode de rezolvare de probleme 

prin stimularea creativităţii 

Metoda predării/învăţării reciproce  Harta cognitivă sau harta 

conceptuală  

Brainstorming 

STAD (Student Teams Achievement 

Division) 

Matricea conceptuală Explozia stelară 

Metoda Jigsaw (Mozaicul) Lanţurile cognitive Metoda Pălăriilor gânditoare  

Cascada  Diagrama cauzelor şi a efectului Caruselul 

TGT– Metoda turnirurilor între 

echipe 

Pânza de păianjen ( Spider map – 

Webs) 

Studiul de caz 

Metoda schimbării perechii (Share-

Pair Circles) 

Tehnica florii de lotus Phillips 6/6 

Metoda piramidei 

Ciorchinele 

 

Metoda R.A.I. 

Tenis 

Tehnica 6/3/5 

Metoda Delphi 

Metoda ABCD 

 
Exemplificare metoda creativă MOZAICUL 

Mozaicul presupune învăţarea prin cooperare la nivelul unui grup şi predarea achiziţiilor 

dobândite de către fiecare membru al grupului unui alt grup. Ca toate celelalte metode de învăţare 

prin cooperare şi aceasta presupune următoarele avantaje: 

- stimularea încrederii în sine a elevilor; 

- dezvoltarea abilităţilor de comunicare argumentativă şi de relaţionare în cadrul grupului; 

- dezvoltarea gândirii logice, critice şi independente; 

- dezvoltarea răspunderii individuale şi de grup; 

- optimizarea învăţării prin predarea achiziţiilor, altcuiva; 

Mozaicul presupune următoarele etape: 

- Împărţirea clasei în grupuri eterogene de 4 elevi, fiecare dintre aceştia primind câte o fişă de 

învăţare numerotată de la 1 la 4. Fişele cuprind părţi ale unei unităţi de cunoaştere. 

- Prezentarea succintă a subiectului tratat. 

- Explicarea sarcinii care constă în înţelegerea întregii unităţi de cunoaştere. 

- Regruparea elevilor, în funcţie de numărul fişei primite, în grupuri de experţi: toţi elevii care au 

numărul 1 vor forma un grup, cei cu numarul 2 vor forma alt grup ş.a.m.d. În cazul în care se 

lucrează cu toată clasa se vor forma două grupuri pentru fiecare număr. 

- Învăţarea prin cooperare a secţiunii care a revenit grupului din unitatea de cunoaştere desemnată 

pentru oră: elevii citesc, discută, încearcă să înţeleagă cât mai bine, hotărăsc modul în care pot preda 

ceea ce au înţeles colegilor din grupul lor originar. Strategiile de predare şi materialele folosite 

rămân la latitudinea grupului de experţi. Este foarte important ca fiecare membru al grupului de 

experţi să înţeleagă că el este responsabil de predarea secţiunii respective celorlalţi membri ai 

grupului iniţial. 

- Revenirea în grupul iniţial şi predarea secţiunii pregătite celorlalţi membri. Dacă sunt neclarităţi, se 

adresează întrebări expertului. Dacă neclarităţile persistă, se pot adresa întrebări şi celorlalţi membri 

din grupul expert pentru secţiunea respectivă. Dacă persistă dubiile, atunci problema trebuie 

cercetată în continuare. 
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- Trecerea în revistă a unităţii de cunoaştere prin prezentare orală cu toata clasa/cu toţi participanţii. 

Atenţie! Este important să monitorizaţi predarea pentru ca achiziţiile să fie corect transmise. 

 

Exemplificarea Metodei Mozaicul în vederea dobândirii unor rezultate ale învăţării 

 

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini Conținuturile învățării 

14.1.8 14.2.11 14.3.8 Prezentarea elementelor caracteristice ale 

structurii şi redactării scrisorilor oficiale 

 

Activitate :  Elementele  caracteristice ale structurii şi redactării scrisorilor oficiale 

 Elevii sunt împărţiţi în grupe de câte patru. 

 Fiecare primeşte un număr 1; 2; 3, 4; şi câte o fişă de lucru individuală (fiecare fişă conţine 

după caz următoarele- elementele caracteristice ale structurii şi redactării scrisorilor 

oficiale 

 Elevii se regrupează după numărul pe care l-au primit, de exemplu toţi elevii care au grupa 

numărul 1 formează o grupă, toţi elevii care au numărul 2..., toţi elevii care au numărul 3..., 

 Astfel grupaţi ei lucrează în grupul lor, se consultă acolo unde nu ştiu sau au nelămuriri, dacă 

este cazul sunt ajutaţi de profesor. 

 După ce au finalizat fişa de lucru, elevii se regrupează ca la început şi devin EXPERŢI în 

grupul lor. Le prezintă şi colegilor conţinutul fişei, le dau lămuririle necesare acolo unde este 

cazul. 

 Profesorul monitorizează activitatea elevilor 

Evaluare şi feed-back: 

Activitatea se va evalua pe baza unei fişe de evaluare (detaliată la capitolul Sugestii privind 

evaluarea) 

 

 Sugestii privind evaluarea 

 

Evaluarea reprezintă partea finală a demersului de proiectare didactică, prin care profesorul va 

măsura eficienţa întregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmăreşte măsura în care elevii au 

achiziţionat rezultatele învăţării propuse în standardele de pregătire profesională. 

Evaluarea poate fi: 

a. La începutul modulului – evaluare iniţială. 

 Instrumentele de evaluare pot fi orale şi scrise. 

 Reflectă nivelul de pregătire al elevului. 

b. În timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continuă a rezultatelor 

învăţării. 

 Planificarea evaluării trebuie să aibă loc într-un mediu real, după un program 

stabilit, evitându-se aglomerarea evaluărilor în aceeaşi perioadă de timp. 

c. Finală 

 Realizată printr-o metodă cu caracter aplicativ şi integrat la sfârşitul procesului 

de predare/ învăţare şi care informează asupra îndeplinirii criteriilor de realizare a 

cunoştinţelor, abilităţilor şi atitudinilor. 

Se propun următoarele instrumente de evaluare iniţială: 

 Întrebări; 

 Chestionare; 

 Exerciţii de tipul ştiu/vreau să ştiu/am învăţat; 

 Brainstorming. 

Sugerăm următoarele instrumente de evaluare continuă:  
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 Fişe de observaţie; 

 Fişe test; 

 Fişe de lucru; 

 Fişe de autoevaluare; 

 Fişe de monitorizare a progresului; 

 Fişe pentru evaluarea/ autoevaluarea abilităţilor specifice; 

 Teste de verificare a cunoştinţelor cu: itemi cu alegere multiplă, itemi alegere duală, itemi de 

completare, itemi de tip pereche, itemi de tip întrebări  structurate sau itemi de tip rezolvare 

de probleme;  

 Fişa de autoevaluare a capacităţii colaborative; 

 Lista de verificare a proiectului; 

 Brainstorming; 

 Planificarea proiectului; 

 Mozaicul; 

 Fişă de observaţie; 

 Jurnalul elevului; 

 Teme de lucru; 

 Prezentare. 

Propunem următoarele instrumente de evaluare finală: 

 Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare; 

 Proiectul - prin care se evaluează metodele de lucru, utilizarea corespunzătoare a 

bibliografiei, materialelor şi echipamentelor, acurateţea tehnică, modul de organizare a 

ideilor şi materialelor într-un raport. Poate fi abordat individual sau de către un grup de elevi; 

 Studiul de caz - care constă în descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei înregistrări 

electronice care se referă la un anumit proces tehnologic; 

 Portofoliul - care oferă informaţii despre rezultatele şcolare ale elevilor, activităţile 

extraşcolare etc. 

 Probele practice - oferă posibilitatea evaluării capacităţii de aplicare a cunoştinţelor teoretice 

în rezolvarea unor probleme practice.  

 

 

Rezultatele învăţării/ competenţele cheie dobândite se evaluează integrat în situaţiile în care s-a 

realizat agregarea acestora în unităţile respective şi separat în situaţiile în care pot fi 

individualizate în contextul profesional. 

 

Exemplificarea evaluării rezultatelor învăţării: 

 

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini 

14.1.8. Elementele  

caracteristice ale structurii şi 

redactării scrisorilor oficiale 

14.2.11. Redactarea 

documentelor cu caracter 

juridic, a actelor doveditoare ce 

se eliberează la cerere, a 

documentelor cu caracter 

special. 

14.3.8. Asumarea 

responsabilităţii în redactarea 

scrisorilor oficiale. 

 

Activitate:Prezentarea elementelor caracteristice ale structurii şi redactării scrisorilor oficiale 

Obiective: 

o Să identifice elementele caracteristice ale structurii şi redactării scrisorilor oficiale 

o Să descrie, să compare, să analizeze, să redacteze documente oficiale 

o Să argumenteze folosirea diferitelor tipuri de texte 
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Criterii de realizare şi ponderea acestora 

 

Nr. 

crt. 

Criterii de realizare şi 

ponderea acestora 

Indicatorii de realizare şi ponderea 

acestora 

Punctaj 

1. Primirea şi 

planificarea sarcinii 

de lucru 

30% Redactarea documentelor cu 

caracter juridic, a actelor 

doveditoare ce se eliberează la 

cerere, a documentelor cu 

caracter special. 

50% 15 

Alegerea formularisticii de 

specialitate, a legislaţie din 

administraţie, a documentelor de 

specialitate, a echipamentelor de 

birotică, necesare realizării 

sarcinii de lucru. 

40% 12 

Asigurarea condiţiilor de aplicare 

a normelor cu privire la protecţia 

muncii şi a mediului. 

10% 3 

2. Realizarea sarcinii 

de lucru 

40% Respectarea etapelor de redactare 

a documentelor. 

25% 10 

Redactarea documentelor într-un 

stil clar şi concis cu respectarea 

formelor şi formulelor oficiale în 

conformitate cu fişele de lucru. 

50% 20 

Folosirea corespunzătoare a 

resurselor materiale, 

informaţionale, financiare şi 

umane. 

25% 10 

3. Prezentarea şi 

promovarea sarcinii 

realizate 

30% Documentele redactate sunt 

întocmite correct. 

20% 6 

Folosirea corectă a terminologiei 

de specialitate. 

10% 3 

Prezintă o apreciere globală a 

muncii realizate. 

20% 6 

Argumentează  folosirea 

diferitelor tipuri de texte. 

40% 12 

Indicarea corectă a stilurilor, 

particularităţilor lexicale şi 

gramaticale specifice 

corespondenţei oficiale.  

10% 3 

 Total 100% 100 p 
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FIŞĂ DE EVALUARE 

Evaluator: _______________________________ 

Elev: ____________________________________ 

 

Nr. 

crt. 

Criteriul evaluat Punctaj 

maxim 

Punctaj 

acordat 

Observaţii / 

argumente 

1 Redactarea documentelor cu caracter 

juridic, a actelor doveditoare ce se 

eliberează la cerere, a documentelor cu 

caracter special 

15   

2 Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 

flipchart, marke 

12   

3 Asigurarea condiţiilor de aplicare a 

normelor cu privire la protecţia muncii 

şi a mediului 

3   

4 Respectarea etapelor de redactare a 

documentelor 

10   

5 Redactarea documentelor într-un stil 

clar şi concis cu respectarea formelor şi 

formulelor oficiale în conformitate cu 

fişele de lucru 

20   

6 Folosirea corespunzătoare a resurselor 

materiale, informaţionale, financiare şi 

umane 

10   

7 Documentele redactate sunt întocmite 

corect 

6   

8 Folosirea corectă a terminologiei de 

specialitate 

3   

9 Prezintă o apreciere globală a muncii 

realizate 

6   

10 Argumentează  folosirea diferitelor 

tipuri de texte 

12   

11 Indicarea corectă a stilurilor, 

particularităţilor lexicale şi gramaticale 

specifice corespondenţei oficiale 

3   

TOTAL 100 p   

 

 

 BIBLIOGRAFIE 

1. Aldea, Dorin ; Barghiel, Virginia - Ghid de comerț internațional și corespondență de afaceri 
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6. Le Bras, Florence -  50 de modele de scrisori pentru găsirea unui loc de munca  

http://www.biblioteca.ase.ro/catalog/rezultate.php?c=2&q=Aldea%2C%20Dorin&st=s&tp1=1&tp2=1&tp3=1&tp4=1&tp5=1&tp6=1
http://www.biblioteca.ase.ro/catalog/rezultate.php?c=2&q=Barghiel%2C%20Virginia&st=s&tp1=1&tp2=1&tp3=1&tp4=1&tp5=1&tp6=1
http://www.biblioteca.ase.ro/catalog/detalii.php?c=3&q=corespondenta%20comerciala&st=s&tp1=0&tp2=0&tp3=0&tp4=0&tp5=0&tp6=0&ct=104545
http://www.biblioteca.ase.ro/catalog/detalii.php?c=3&q=corespondenta%20comerciala&st=s&tp1=0&tp2=0&tp3=0&tp4=0&tp5=0&tp6=0&ct=104545
http://www.biblioteca.ase.ro/catalog/detalii.php?c=3&q=corespondenta%20comerciala&st=s&tp1=0&tp2=0&tp3=0&tp4=0&tp5=0&tp6=0&ct=104545
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http://www.biblioteca.ase.ro/catalog/rezultate.php?c=2&q=Berciu%2C%20Lucia&st=s&tp1=1&tp2=1&tp3=1&tp4=1&tp5=1&tp6=1
http://www.biblioteca.ase.ro/catalog/detalii.php?c=3&q=corespondenta%20comerciala&st=s&tp1=0&tp2=0&tp3=0&tp4=0&tp5=0&tp6=0&ct=106541
http://www.biblioteca.ase.ro/catalog/rezultate.php?c=2&q=Le%20Bras%2C%20Florence&st=s&tp1=1&tp2=1&tp3=1&tp4=1&tp5=1&tp6=1
http://www.biblioteca.ase.ro/catalog/detalii.php?c=2&q=Le%20Bras%2C%20Florence&st=s&tp1=1&tp2=1&tp3=1&tp4=1&tp5=1&tp6=1&ct=108438
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7. Lupu, Costică (2009) – Strategii didactice interactive, Bucureşti: Ed. Didactică şi 

Pedagogică R.A; 

8. MM - 576 scrisori de afaceri pentru anul 2006 - Rentrop & Straton, 2006  

9. Nina Vârgolici – Redactare şi corespondenţă, Ed. Universității din București,2004 

10. Oprea, Crenguța Lăcrimioara (2009) – Strategii didactice interactive, Bucureşti: Ed. 

Didactică şi Pedagogică R.A; 

11. Radu, Marcela ; Crivat, Rozica - Corespondență comercială : modele și comentarii : în 
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12. Victor Alistar, Ion Popescu Slăniceanu, Protocol, corespondenţă și secretariat în 
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MODUL VI.  STAGIU DE PRACTICA PRIVIND ACTIVITĂȚILE DE BIROU 

 
 Notă introductivă 

Modulul “Stagiu de pregătire practică privind activitățile de birou’’ este o componentă a ofertei 

educaţionale (curriculare)) pentru  calificarea profesională Tehnician în administrație, domeniul 

Economic, face parte din pregătirea practică aferentă clasei a XII-a, învățământ liceal – filiera 

tehnologică. 

Modulul are alocat un număr de   150 ore/an, conform planului de învăţământ, din care : 

 120 ore/an – Laborator tehnologic  

 30ore/an    - Instruire practică 

Modulul „Stagiu de pregătire practică privind activitățile de birou” este centrat pe rezultate ale 

învăţării şi vizează dobândirea de cunoștințe, abilități și atitudini necesare angajării pe piața muncii 

în calificarea profesională Tehnician în administrație, sau în continuarea pregătirii într-o calificare 

de nivel superior. 

 Structură modul  

Rezultate ale învăţării/ competenţe (codificate conform SPP) 

URÎ 14 Realizarea activității de birou  

 Rezultate ale învăţării  (codificate conform SPP) 

Cunoștinţe 

 

Abilităţi 

 
Atitudini 

 
Conţinuturile vizate în stagiul de practică 

 

14.1.2  

14.2.3 

 

 

 

 

 

14.3.3 

Realizarea sarcinilor cotidiene din instituție: 

rezolvarea atribuțiilor zilnice-corespondenţă 

scrisă, convorbiri telefonice, curierat. 

14.1.3 14.2.4 

 

Organizarea, utilizarea, reînnoirea unor utilitare 

personale folosite pentru realizarea sarcinilor 

atribuite 

14.1.5 

 

14.2.7 

 

14.3.5 

 

Aplicarea procedurilor de monitorizare a  

corespondenţei 

14.1.6 14.2.8 

 

14.3.6 

 

Clasarea corespondenţei în funcţie de: 

 scop: de solicitare,  informare  comandă, 

constatare, îndrumare şi control, 

reclamaţie, însoţitoare de acte.     

 modul de întocmireetazipiten ,etazipit ׃ 

 valoare juridică׃ originalul, copia, 

duplicatul, copie certificată, copie 

legalizată, fotocopie, extrasul. 

 etapa din procesul comunicării׃ scrisoare 

iniţială, de răspuns, de revenire  

 natura actului׃ cerere, contestaţie, 

plângere, întâmpinare, adeverinţă, 

delegaţie, chitanţă, certificat. 

 organ emitent׃ acte oficiale emise de 

organele puterii de stat, organele 

administraţiei publice, agenţi economici, 
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URÎ 14 Realizarea activității de birou  

 Rezultate ale învăţării  (codificate conform SPP) 

Cunoștinţe 

 

Abilităţi 

 
Atitudini 

 
Conţinuturile vizate în stagiul de practică 

 

persoane fizice. 

 Înregistrarea datelor cu privire la 

corespondenţa primită: număr de ordine, 

data, numele şi adresa expeditorului, 

destinatar, obiect, anexe, observaţii 

particulare. 

 Expedierea corespondenţei organizaţiei 

prin poştă: înregistrarea corespondenţei, 

plata tarifelor poştale, completarea 

recipiselor aferente trimiterilor speciale ( 

recomandate, transport plătit de destinatar, 

colet, PRIORIPOST) 

 Comunicarea prin poştă electronică. 

14.1.8  

     14.2.10 

14.2.11 

14.2.12 

14.3.8  Redactarea scrisorilor oficiale respectând: 

 Structura scrisorii oficiale; 

 Tipuri de scrisori; 

 Categorii de cereri; 

 Conţinutul scrisorii oficiale. 

14.1.9 14.2.13 14.3.9 Aplicarea  modalităţilor de expediere, clasare şi 

arhivare a corespondenţei 

14.1.11 14.2.15  

 

 

 

 

 

 

 

 

14.3.12 

14.3.13 

 

Asigurarea stocurilor de materiale pentru 

realizarea documentelor specifice activităților de 

birou: 

 prestarea serviciilor de birou - procesare 

text, copiere, tehnoredactare; 

 ţinerea evidenţei stocurilor de 

consumabile hârtie, toner, consumabile, 

tipizate, intrate şi ieşite. 

14.1.12 14.2.16 Utilizarea echipamentelor de birotică 

14.1.13  

14.2.17 

Utilizarea unui soft specific activităţii de 

secretariat: 

 accesarea soft-ului pentru realizarea 

lucrărilor specifice activităţii - procesare 

text, creare fişiere, tabele, scrisori 

economice, administrative, acte uzuale, 

situaţii statistice, scrisori de mulţumire, 

telegrame. 

 folosirea Internetului pentru documentare 

- motoare de căutare pe internet, accesarea  

site-urilor specializate pe domenii 

(legislaţie, administraţie centrală şi locală, 
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URÎ 14 Realizarea activității de birou  

 Rezultate ale învăţării  (codificate conform SPP) 

Cunoștinţe 

 

Abilităţi 

 
Atitudini 

 
Conţinuturile vizate în stagiul de practică 

 

învăţământ, sănătate, cultură). 

 

Lista minimă de resurse materiale (echipamente, unelte și instrumente, machete, materii 

prime și materiale, documentații tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobândirii 

rezultatelor învățării( existente în școală sau la agentul economic): 

 Echipamente tehnice de învățare, predare și comunicare care faciltează activitatea cadrului 

didactic și receptivitatea fiecarui elev:calculator, video-proiector, imprimantă, conexiune la 

internet, soft de specialitate. 

 Legislație în administrația publică 

 Formulare (documente) de specialitate 

 Tablă, cretă, marker, flipchart 

 

 Sugestii metodologice  

Conţinuturile modulului „STAGIU DE PREGĂTIRE PRACTICĂ PRIVIND ACTIVITĂȚILE 

DE BIROU trebuie să fie abordate într-o manieră flexibilă, diferenţiată, ţinând cont de 

particularităţile colectivului cu care se lucrează şi de nivelul iniţialde pregătire.  
Numărul de ore alocat fiecărei teme rămâne la latitudinea cadrelor didactice care predau 

conţinutul modulului, în funcţie de dificultatea temelor, de nivelul de cunoştinţe anterioare ale 

colectivului cu care lucrează, de complexitatea materialului didactic implicat în strategia didactică şi 

de ritmul de asimilare a cunoştinţelor de către colectivul instruit.   

Modulul „STAGIU DE PREGĂTIRE PRACTICĂ PRIVIND ACTIVITAȚILE DE BIROU”  

are o structură elastică, deci poate încorpora, în orice moment al procesului educativ, noi mijloace 

sau resurse didactice. 

Pregătirea se recomandă a se desfăşura în laboratoare sau/şi în cabinete de specialitate, ateliere de 

instruire practică din unitatea de învăţământ sau de la operatorul economic, dotate conform 

recomandărilor menţionate mai sus. 

Pregătirea în cabinete/ laboratoare tehnologice/ ateliere de instruire practică din unitatea de 

învăţământ sau de la operatorul economic are importanţă deosebită în atingerea rezultatelor învăţării. 

Se recomandă abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activităţi de învăţare variate, 

prin care să fie luate în considerare stilurile individuale de învăţare ale fiecărui elev, inclusiv 

adaptarea la elevii cu CES. 

 

Acestea vizează următoarele aspecte: 

 aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive şi operatorii ale 

elevilor, pe exersarea potenţialului psiho-fizic al acestora, pe transformarea elevului în 

coparticipant la propria instruire şi educaţie; 

 îmbinarea şi alternanţa sistematică a activităţilor bazate pe efortul individual al elevului 

(documentarea după diverse surse de informare, observaţia proprie, exerciţiul personal, 

instruirea programată, experimentul şi lucrul individual, tehnica muncii cu fişe) cu 

activităţile ce solicită efortul colectiv (de echipă, de grup) de genul discuţiilor, asaltului 

de idei etc.; 



50 

 

 folosirea unor metode care să favorizeze relaţia nemijlocită a elevului cu obiectele 

cunoaşterii, prin recurgere la modele concrete; 

 însuşirea unor metode de informare şi de documentare independentă, care oferă 

deschiderea spre autoinstruire, spre învăţare continuă. 

 

 

Competenţele cheie integrate în modulul „STAGIU DE PREGĂTIRE PRACTICĂ PRIVIND 

ACTIVITAȚILE DE BIROU” sunt din categoria: 

 Competenţe civice şi sociale; 

 Competenţe digitale; 

 Comunicare în limba română şi în limba maternă. 

 

Profesorul trebuie să promoveze experienţe de învăţare prin conţinuturi şi activităţi, cât mai variate 

care să susţină dezvoltarea potenţialului fiecărui elev. 

 

Exemple de metode inovative de predare-învăţare, fixare-sistematizare, rezolvare de 

probleme, stimularea creativităţii, care pot fi utilizate în activitatea didactică: 

Metode de predare-învăţare Metode de fixare şi sistematizare 

a cunoştinţelor şi de verificare 

Metode de rezolvare de 

probleme prin stimularea 

creativităţii 

Metoda predării/învăţării 

reciproce  

Harta cognitivă sau harta 

conceptuală  

Brainstorming 

STAD (Student Teams 

Achievement Division) 

Matricea conceptuală Explozia stelară 

Metoda Jigsaw (Mozaicul) Lanţurile cognitive Metoda Pălăriilor gânditoare  

Cascada  Diagrama cauzelor şi a efectului Caruselul 

Turul galeriei 

TGT– Metoda turnirurilor între 

echipe 

Pânza de păianjen ( Spider map – 

Webs) 

Studiul de caz 

Metoda schimbării perechii 

(Share-Pair Circles) 

Tehnica florii de lotus Phillips 6/6 

Metoda piramidei 

Ciorchinele 

Metoda R.A.I. 

Tenis 

Cubul 

Tehnica 6/3/5 

Metoda Delphi 

Metoda ABCD 

 

 

Un exemplu de metodă didactică ce poate fi folosită în activităţile de învăţare este metoda Jurnalul 

de practică. 

 

Pentru eficientizarea activităţilor de instruire practică, din cadrul acestui modul recomandăm 

utilizarea Jurnalului de practică, document simplu de gestionat atât de către cadrele didactice cât şi 

de către tutorii de practică, de la agenţii economici unde elevii îşi desfăşoară stagiile de practică. 
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Jurnalul de practică este în egală măsură o metodă de fixare și sistematizare a cunoștințelor și 

deprinderilor cât și o metodă eficientă de verificare a măsurii în care elevul și-a realizat sarcinile de 

lucru în condițiile specifice desfășurării activității practice. 

 

Exemplificarea metodei Jurnalul de practică: 

 

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini Conținuturile învățării 

14.1.2  14.2.3  14.3.3  Realizarea sarcinilor cotidiene din instituție: 

rezolvarea  atribuțiilor zilnice-corespondenţă scrisă, 

convorbiri telefonice, curierat 

 

JURNAL DE PRACTICĂ   

Clasa: a XII – a, învățământ liceal  

Elev: ____________________  

Perioada: _________________ 

Locaţie (Instituția publică şi departament): ____________________ 

Modul 6: Stagiu de pregătire practică privind activitățile de birou 
Tema: Realizarea unui poster cu  problemele cotidiene din organizaţie 

În jurnalul de practică, elevul va completa următoarele informaţii: 

1. Care sunt principalele activităţi relevante pentru modulul de practică pe care le-aţi observat 

sau le-aţi desfăşurat ? 

 

Activităţi observate Activităţi desfăşurate 

  

 

 

 

 2. Ce ai învăţat să faci  pentru atingerea competenţelor? 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

__________________________________________ 

 3. Care au fost activităţile practice care v-au plăcut? Motivaţi. 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

___________________________________________ 

 4. Ce activităţi practice nu v-au plăcut? Motivaţi. 

  Observațiile cadrului didactic:________________________________________ 

 

Sugestii privind evaluarea 
 

Evaluarea reprezintă partea finală a demersului de proiectare didactică, prin care profesorul va 

măsura eficienţa întregului proces instructiv-educativ. Evaluarea urmăreşte măsura în care elevii au 

achiziţionat rezultatele învăţării propuse în standardele de pregătire profesională. 

Evaluarea poate fi: 
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a. La începutul modulului – evaluare iniţială. 

 Instrumentele de evaluare pot fi orale şi scrise. 

 Reflectă nivelul de pregătire al elevului. 

b. În timpul parcurgerii modulului, prin forme de verificare continuă a rezultatelor 

învăţării. 

 Planificarea evaluării trebuie să aibă loc într-un mediu real, după un program 

stabilit, evitându-se aglomerarea evaluărilor în aceeaşi perioadă de timp. 

c. Finală 

 Realizată printr-o metodă cu caracter aplicativ şi integrat la sfârşitul procesului 

de predare/ învăţare şi care informează asupra îndeplinirii criteriilor de realizare a 

cunoştinţelor, abilităţilor şi atitudinilor. 

Se propun următoarele instrumente de evaluare iniţială: 

 Întrebări; 

 Chestionare; 

 Exerciţii de tipul ştiu/vreau să ştiu/am învăţat; 

 Brainstorming. 

Sugerăm următoarele instrumente de evaluare continuă:  

 Fişe de observaţie; 

 Fişe test; 

 Fişe de lucru; 

 Fişe de autoevaluare; 

 Fişe de monitorizare a progresului; 

 Fişe pentru evaluarea/ autoevaluarea abilităţilor specifice; 

 Teste de verificare a cunoştinţelor cu: itemi cu alegere multiplă, itemi alegere duală, itemi de 

completare, itemi de tip pereche, itemi de tip întrebări  structurate sau itemi de tip rezolvare 

de probleme;  

 Fişa de autoevaluare a capacităţii colaborative; 

 Lista de verificare a proiectului; 

 Brainstorming; 

 Planificarea proiectului; 

 Mozaicul; 

 Fişă de observaţie; 

 Jurnalul elevului; 

 Teme de lucru; 

 Prezentare. 

 

Propunem următoarele instrumente de evaluare finală: 

 Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare; 

 Proiectul - prin care se evaluează metodele de lucru, utilizarea corespunzătoare a 

bibliografiei, materialelor şi echipamentelor, acurateţea tehnică, modul de organizare a 

ideilor şi materialelor într-un raport. Poate fi abordat individual sau de către un grup de elevi; 

 Studiul de caz - care constă în descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei înregistrări 

electronice care se referă la un anumit proces tehnologic; 

 Portofoliul - care oferă informaţii despre rezultatele şcolare ale elevilor, activităţile 

extraşcolare etc. 

 Probele practice - oferă posibilitatea evaluării capacităţii de aplicare a cunoştinţelor teoretice 

în rezolvarea unor probleme practice.  
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Rezultatele învăţării/ competenţele cheie dobândite se evaluează integrat în situaţiile în care s-a 

realizat agregarea acestora în unităţile respective şi separat în situaţiile în care pot fi individualizate 

în contextul profesional. 

 

Exemplificarea evaluării rezultatelor învăţării: 

 

Cunoştinţe Abilităţi Atitudini 

14.1.2 Prezentarea 

problemelor cotidiene din 

organizație 

14.2.3 Analizarea 

problemelor cotidiene din 

organizație: corespondența 

scrisă, convorbiri telefonice, 

curierat. 

14.3.3 Manifestarea 

capacității de analiză a 

modului de primire-

transmitere a informațiilor 

prin diverse forme de 

comunicare în funcție de 

situația concretă și de 

interlocutor 

 

Activitate: : Realizarea unui poster cu  problemele cotidiene din organizaţie 

 Obiective: 

o Să identifice problemele cotidiene din organizație 

o Să stabilească forma şi conţinutul optim pentru poster 

o Să argumenteze alegerea făcută 

 

 Criterii de realizare şi ponderea acestora 

 

Nr. 

crt. 

Criterii de realizare şi 

ponderea acestora 

Indicatorii de realizare şi ponderea 

acestora 

Punctaj 

1. Primirea şi 

planificarea 

sarcinii de lucru 

15% Analizarea pertinentă a sarcinii de 

lucru. 

30% 5 

Alegerea instrumentelor specifice 

realizării unui poster. 

40% 5 

Planificarea activităţilor aferente 

realizării posterului. 

30% 5 

2. Realizarea 

sarcinii de lucru 

35% Respectarea etapelor de realizare a 

posterului. 

40% 14 

Rezolvarea sarcinii de lucru este în 

conformitate cu obiectivele stabilite.  

40% 14 

Folosirea corespunzătoare a 

instrumentelor pentru realizarea 

posterului. 

20% 7 

3. Prezentarea şi 

promovarea 

sarcinii realizate 

50% Utilizarea corectă a termenilor şi 

limbajului de specialitate. 

20% 10 

Prezentarea soluţiei referitoare la 

problemele cotidiene din 

organizaţie. 

20% 10 

Argumentarea alegerii elementelor 

posterului. 

40% 20 

Indicarea căilor de îmbunătăţire. 20% 10 

Total 100% 100 p 
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FIŞĂ DE EVALUARE 

Elev evaluat: ___________________________ 

 

Cadru didactic: _______________________ 

 

Criterii de apreciere a performanței /Indicatorii de realizare Punctaj 

Maxim        Acordat 

Analizarea pertinentă a sarcinii de lucru. 5  

Alegerea instrumentelor specifice realizării unui poster. 5  

Planificarea activităţilor aferente realizării posterului. 5  

Respectarea etapelor de realizare a posterului. 14  

Rezolvarea sarcinii de lucru este în conformitate cu obiectivele stabilite.  14  

Folosirea corespunzătoare a instrumentelor pentru realizarea posterului. 7  

Utilizarea corectă a termenilor şi limbajului de specialitate. 10  

Prezentarea soluţiei referitoare la problemele cotidiene din organizaţie 10  

Argumentarea alegerii elementelor posterului. 20  

Indicarea căilor de îmbunătăţire.       10  

Punctaj total:      100  
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