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Clasa a X-a

Modulul: Etica si comunicare profesionala

Tematica:

1. Tipuri de comunicare
- Cominicarea vrebala
- Cominicarea nonverbala
- Cominicarea scrisa
2. Redactarea unui mesaj scris
3. Cerinte privind redactarea unui mesaj scris
4. Corespondenta comerciala ( definitie, clasificare)
5. Formele de coresponenta( cerere de oferta,oferta, comanda, contracte, proces-
verbal, referat, scrisoare e afacere, raport, minuta, curriculum vitae, scrisoare de
intentie, scrisori e multumire)

Bibliografie:
Tantica Petre, Gabriela lordache, Valentina Capota, Viorica Dorin, Gabriela Simionescu,
Marius Ciurtin, Georgiana Dorin — COMERT — Manual pentru clasa a X-a,

v

Modulul,,Comunicare profesionald”, Editura CD PRESS

Comisia de selectie: Prof. Petronela Grigoroaea

Prof.Arsene lulia



