PROIECT DIDACTIC

Unitatea scolara: Liceul Tehnologic Electromures - Tirgu Mures
Modulul I: Etica si comunicare profesionala
Profesor: Ec.Francu Monica - Cecilia

Clasa: a X-a
Profil: Servicii

Domeniul de pregitire profesionali: Turism si alimentatie
Calificarea profesionala: Tehnician in hotelarie
Nr.ore/saptaméana: 3, din care: T2 si L.T. 1 (O.M.E.N. 3915/18.05.2017, Anexa 1)
Unitatea de invatare:Tehnici de comunicare
Tema: Comunicarea scrisa
Titlul lectiei: Corespondenta comerciala
Tipul lectiei: Transmitere continut nou si formare de priceperi si deprinderi
Durata lectiei: 50 min.
Locul de desfasurare: sala de clasa
Unitatea de rezultate ale invitirii: URI 1 — Etica si comunicare profesionala
Competentele cheie:
e Competente de comunicare in limba roméana;
o Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de invatare si de

cunoastere;

e Competente sociale, civice si antreprenoriale;
e Competente de sensibilizare si de expresie culturala.

Rezultate ale invatarii:

Cunostinte Abilitati Atitudini
1.1.6.Enumerarea 1.2.9. Redactarea unui | 1.3.12. Constientizarea conceptelor de baza cu privire la
regulilor unei | mesaj scris cu respectarea | indivizi, organizatii de muncd, egalitate de gen si

comunicari scrise

regulilor si folosirea
diferitelor tipuri de texte;
1.2.10.  Formularea i
exprimarea propriilor pareri
oral sau 1n scris.

nediscriminare;

1.3.13.Implicare activa in monitorizarea corespondentei
conform regulilor stabilite;

1.3.14. Asumarea responsabilitatii si incadrarea 1in
normele etice la locul de munca;

1.3.15. Manifestarea disciplinei in muncé si pastrarea
secretului de serviciu;

1.3.16. Respectarea principiilor etice de comportament
in relatiile de munca;

1.3.17. Manifestarea unei atitudini proactive In viata
sociald, personald ca si in timpul orelor de lucru.

Motivatia: Tema este valoroasd pentru elevi deoarece ei vor dobandi cunostintele necesare
intocmirii corespondentei comerciale.

Nivelul general al clasei si caracteristici care pot influenta procesul invétarii: elevii din aceasta
clasa dispun de capacitati intelectuale bune si foarte bune. Exista si cativa elevi cu ramaneri in urma
la Invataturd din cauza dezinteresului fatd de scoala. Elevii sunt, In general, disciplinati, nu creeaza
probleme in timpul orelor, sunt comunicativi si sociabili; fac fatd programei scolare la un nivel bun,
lucrand in ritm propriu. Motivatia pentru invatare este predominant extrinsecd, cea intrinseca
remarcandu-se la 3-4 elevi. Activitatea propusa este atractiva, centratd pe capacitati si competente
de Invatare, prin intermediul exercitiilor practice, a fiselor de lucru si a comunicarii interactive.
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Ambianta in care se desfasoara activitatea de invatare se bazeaza pe cooperare, pe exprimare liberd
a opiniilor fiecarui elev si pe valorificarea formativa si informativa a experientelor de invatare.

Obiective operationale:
La sfarsitul lectiei elevii vor fi capabili:

O1 - Sa defineasca corespondenta comerciald;

O 2 -Sa identifice principalele tipuri de corespondenta comerciald/de ofertare;

O 3 -Sa precizeze elementele unei scrisori;

O 4 - Sa realizeze antetul minicompaniei;

O 5 - Sa aplice corect cerintele in redactarea unui mesaj scris (se admit maximum doua erori);

O 6 - Sa redacteze corect scrisoarea de prezentare, cererea de ofertd, raspunsul la cererea de oferta,
oferta si comanda.

Strategia didactica :

-Resurse procedurale: conversatia, explicatia, expunerea, brainstorming, Tehnica mozaicului”;
-Mod de lucru cu elevii: frontal, individual, activitate pe grupe;

-Locul de desfasurare a activitdtii: sala de clasa;

- Mijloace de invatamdnt: fisa de lucru, material PP, fisa de documentare, calculator PC,
videoproiector;

- Material bibliografic: materialul specific temei Comunicare scrisd,

- Evaluare: Fisa de lucru — prezentarea rezolvdrii sarcinii de lucru.

Bibliografie :

1. Bocos, M., Ionescu, M., Tratat de didactica moderna, Editura Paralela 45, Pitesti, 2009;
Capota V., popa F., Ghinescu C., Marketingul afacerii, Editura AkademosArt , Bucuresti, 2006;
Cucos, C., Pedagogie, Editura Polirom, Iasi, 2006;
Dinca C., coordonator, Tehnician in turism, Editura Didactica si Pedagogica R.A., Bucuresti, 2009;
Ilie C.S., Georgescu R., Negocierea in afaceri, Editura Oscar Print, Bucuresti, 2016;
Ilie S., coordonator, Marketingul afacerilor, Editura Oscar Print, Bucuresti, 2006;
Paraschiv D., Corespondenta in administratie §i secretariat, Editura Oscar Print, Bucuresti, 2007;
Petre T., Simionescu G., lordache G., Stanescu T., Comert — manual pentru clasa a X-a, Editura CD
Press, Bucuresti, 2010;
9. Stefanescu M., Ciobanu M.G., Capota V., Negocierea in afaceri, Editura CD PRESS, 2007;
*%% Auxiliar curricular, Ministerul Educatiei si Cercetérii, Proiectul Phare TVET RO 2005/017-
553.04.01.02.04.01.03;
***Auxiliar curricular, Ministerul Educatiei, Cercetarii si Tineretului, PROGRAMUL PHARE TVET
RO 2005/017-553.04.01.02.04.01.03, autor: Tanislav C., consultantd: Mykytyn L., Stefanescu M.;
*¥*#*%Curriculum pentru clasa a X-a, Invatamant liceal, filiera tehnologica, domeniul de pregatire
profesionala TURISM si ALIMENTATIE, domeniul de pregatire generala TURISM, aprobat prin
O.M.E.N. nr. 3915/18.05.2017;
***Standardul de Pregatire Profesionald, Tehnician in hoteldrie, nivel 4, Domeniul de pregatire
profesionald TURISM si ALIMENTATIE (Anexa 4 la OMENCS nr. 4121/13.06.2016);
*** http://ebooks.unibuc.ro/StiinteCOM/comunicare/33.htm;
*** www.caa.ro/pdf/Tehnica%20corespondentei.pdf;
***www.ctptc-airinei.ro/Corespondenta%20in%20administratie%20si%20secretariat.doc;
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SCENARIUL DIDACTIC

Moment organizatoric — 2 minute

Mod de lucru cu elevii: frontal

Activitatea Profesorul asigura ordinea si verifica daca toti elevii au materialele necesare pe banci;
profesorului

Activitatea Se pregéatesc de ord si semnaleaza absentii sau probleme de organizare, daci este cazul;
elevilor

Captarea atentiei — 4 minute

Mod de lucru cu elevii: frontal

Activitatea Profesorul va lansa o mica tema de dezbatere elevilor. Acestora li se va cere sa comenteze pe
profesorului | scurt expresia “prima impresie conteaza”.

Activitatea Elevii vor incerca sa explice ce inteleg ei prin afirmatia de mai sus...

elevilor

Activitatea Profesorul va realiza legdtura dintre mica tema de dezbatere si subiectul lectiei.

profesorului | In domeniul afacerilor, de cele mai multe ori primul contact cu un client sau partener se

realizeaza prin intermediul unor materiale imprimate. Prin urmare, este posibil ca partenerii
de afaceri sa nu fi avut ocazia de a se intdlni vreodata, de aceea corespondenta scrisa intre ei
functioneaza ca o adevarata carte de vizita.

Informarea elevilor cu privire la obiectivele urmarite — 3 minute

Mod de lucru cu elevii: frontal

Activitatea Profesorul comunica obiectivele lectiei: O1, 02, O3, 04, 05, O6

profesorului
Anuntd tema, prezintd etapele desfasurarii scenariului didactic si sarcinile de lucru: se
reaminteste elevilor ca vor fi evaluati la sfarsitul orei prin executarea sarcinilor din Fisa de
lucru

Activitatea Recepteaza secventele procesului didactic si sarcinile de lucru

elevilor

Evocarea - 5 minute

Mod de lucru cu elevii: frontal, individual

Strategii did

actice:

Mijloace de invatamant: tabla, marker, caietul elevului, manualul;
Metode didactice: conversatia, expunerea, brainstorming;
Evaluare: orala, formativa.

Activitatea Profesorul va realiza verificarea cunostintelor din lectiile anterioare prin intrebari frontale
profesorului | adresate elevilor:
Cum se numeste capitolul pe care il studiem?
Care sunt formele de comunicare? Ce este comunicare scrisa?
Care sunt caracteristicile unui mesaj scris? Cum trebuie sd fie informatiile? Din ce este
format vocabularul corespondentei?
Cum se clasifica corespondenta?
Activitatea Elevii sunt atenti si raspund la Intrebari
elevilor

Realizarea sensului (transmiterea noului continut si dirijarea invitérii) — 10 min

Mod de lucru cu elevii: frontal, individual

Strategii did

Mijloace de invatamant: tabla, marker, material PPT, calculator PC, videoproiector, ecran de
videoproiectie, caietul elevului, manuale;

Metode didactice: conversatia, expunerea, explicatia, invatarea prin descoperire, brainstorming,
observarea dirijata, problematizarea;

Evaluare: orala, formativa.

actice:

Activitatea
profesorului

Profesorul va transmite noul continut si va oferi explicatii suplimentare elevilor:

Corespondenta oficiald cuprinde totalitatea scrisorilor si actelor care circuld intre persoane
Jjuridice sau intre o persoand fizicd §i o persoand juridicd, in scopul stabilirii unor relatii
intre ele. Actele emise de o autoritate (persoand juridica) sunt considerate acte oficiale.
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Orice proces de vanzare-cumpdrare se deruleazd pe baza unui schimb de mesaje intre
parteneri, numit corespondentd de ofertare.

In domeniul afacerilor, de cele mai multe ori primul contact cu un client sau partener se
realizeaza prin intermediul unor materiale imprimate. Corespondenta reflectd imaginea de
marcd a unei organizatii. De aceea, toate scrisorile trebuie sd indeplineascd mai multe
conditii legate de:

- Calitatea hartiei si a plicului;

- Dispunerea 1n pagina;

- Alegerea tipului de caractere;

- Respectarea regulilor de ortografie.

Exprimarea trebuie sa fie clard, concisa, sa evite confuziile si interpretarile. Fiecare paragraf
trebuie sd exprime o idee separatd si de aceea poate fi constituit dintr-o singurd fraza. O
redactare atent elaboratd va crea o impresie de seriozitate si de eleganta atat clientilor, cat si
partenerilor de afaceri.

O scrisoare trebuie sa contina urmatoarele elemente:

- Antetul;

- Destinatarul (numele, functia, firma, adresa);

- Data;

- Referinta (indica subiectul scrisorii);

- Formula de salut;

- Corpul scrisorii (primul paragraf 1si spune pe scurt motivul pentru care s-a Intocmit
scrisoarea, ultimul paragraf cuprinde un enunt politicos);

- Formula de incheiere;

- Semnétura expeditorului;

- Numele si prenumele expeditorului (tiparit);

- Functia expeditorului;

- Anexe (daca este cazul).

Antetul scrisorii trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

- Logo-ul sau sigla firmei;

- Denumirea firmei;

- Adresa, codul postal;

- Numarul de telefon precedat de prefixul orasului eventual al Romaniei;

- Numarul de telex sau fax;

- Forma societatii;

- Capitalul social;

- Numarul de inregistrare de la Registrul Comertului;

- Codul fiscal;

- Coordonatele bancare (Banca, Numarul de cont).

Principalele tipuri de corespondenta de ofertare sunt:

- Scrisoarea de prezentare;

- Cererea de oferta;

- Raspunsul la cererea de oferta;

- Oferta;

- Comanda.

In redactarea corespondentei oficiale se vor respecta formele gramaticale previzute de
gramatica limbii romdne.

Specificul stilului corespondentei consta si in folosirea anumitor particularitati, si anume:

» Se foloseste pluralul in loc de singular la pers. I, utilizarea pluralului autoritatii: ,,Va
rugam sd...”, ,,Confirmam primirea ofertei dv....”;. La persoana a II-a se utilizeaza
pronumele personal “dumneavoastra™: ,,Dv. vefi primi”’;

» Se foloseste neconcordanta intre timpul real si cel gramatical, de ex.: ,,marfa se
livreaza la data ...” in loc de ,,...se va livra”;

> Se foloseste: ,,expozitia s-a deschis...” nu ,,expozitia a fost deschisda”; reflexivul
impersonal inlocuieste diateza activa: ,,se certifici vechimea in functie ...” ,se
aplica regulamentul ...”.;
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» Gerunziul folosit la inceput de fraza: ”Multumindu-va pentru scrisoarea dv., va rog
sd primigi ...”%;

»  Se evitd folosirea imperativului §i a expresiilor imperative.,de exemplu ,,a se urmari
indeplinirea formalitatilor” si viitorul cu valoare de imperativ ,,Serviciul Personal va
aduce la indeplinire,...”, ,,Vor fi sanctionati ...” etc.

Cerinte privind redactarea unui mesaj scris:

Stabilirea clara a obiectivelor;

Stabilirea ideilor principale, de baza;

Ordonarea ideilor in functie de obiective;

Fiecare fraza si fie eficientd, mesajul concis;

Plasarea corespunzatoare a textului pe hartie, in functie de lungimea acestuia;
Lasarea unei margini de 2,5-3 cm, in partea stdnga a colii de hartie;

Evitarea despartirii cuvintelor in silabe, la capatul rAndului.

Asezarea textului in pagina - Se utilizeaza doua tipuri de redactare :

» Scrierea ,,BLOCK?” ( toate paragrafele incep de la aceiasi linie);

» Scrierea ,INDENTED FORM” (primul rand al paragrafului este inceput cu 1 cm in
interior, fatd de celelate randuri din paragraf). Marginea din stanga este de minim 2-3
cm. Intre paragrafe se lasa unul sau doua randuri libere. Paragrafelor li se pot atribui
titlu sau un numar, pentru a asigura claritate.

VVVVVVY

Activitatea Asculta, observa, analizeaza, raspund la intrebari, adreseaza intrebari, noteaza in caiete
elevilor

Reflectia, asigurarea conexiunii inverse (Feed-back) - 15 minute

Mod de organizare a activitatii: activitate pe grupe
Strategii didactice:
- Mijloace de invatamant: Fisa de documentare expert, Fisa de documentare — expresii si formulari,
Fisa de lucru, foi, material PP, calculator PC, videoproiector, ecran de videoproiectie,;
- Metode didactice: Metoda ”Tehnica mozaicului”, conversatia, expunerea, explicatia, invatarea prin
descoperire, brainstorming, observarea dirijata, problematizarea;
Evaluare: orald, scrisd, formativa, avand la baza cerintele din Fisa de lucru.

DESFASURAREA METODEI CREATIVE "TEHNICA MOZAICULUTI”
Pregatire:

- Organizarea colectivului in echipe de invitare (“grupul casd”) cu numir de componenti
corespunzdtor numarului subtemelor, respectiv 1, 2, 3, 4, 5 ,6. Elevilor le sunt impartite fisele 1,
2,3,4,5,6.

Profesorul stabileste tema de studiu (Corespondenta comerciald) si o imparte in subteme (Scrisoarea de
prezentare, cererea de ofertd, raspunsul la cererea de ofertd, oferta) si explica elevilor modul de lucru.
Realizare:

- Fiecare elev citeste independent subtema sa;

- Se constituie grupurile de experti unde se reunesc cei cu acelasi numar, avand loc faza discutiilor
in grup si construirea a ceea ce trebuie predat in ”grupul casa”;

- Reintoarcerea in echipa initiala (”grupul casa”);

- Faza raportului de echipa, unde fiecare expert transmite cunostintele asimilate. Prezentarea
trebuie sa fie scurtd, concisa, atractiva;

Elevii studiaza figele de documentare, retin continutul, rezolva cerinta din Fisa de lucru.

Evaluarea performantelor si feed back (faza demonstratiei)- 14 minute

Activitatea se va evalua pe baza cunostintelor teoretice dobandite de elevi si realizarea practica a cerintelor
din Fisa de lucru.
Profesorul va numi un “’grup casd” care va prezenta in fata colegilor rezultatele obtinute.

Extensia (transferul) — 2 minute

Asigurarea transferului de informatii prin indicarea temei pentru acasa: Elaborarea la calculator a unui set
complet de corespondenta comerciald, aplicat la Minicompania.
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PLAN DE ACTUALIZARE A CUNOSTINTELOR PREDATE ANTERIOR
Tema: COMUNICAREA SCRISA

Elementele mesajului scris

Comunicarea scrisa poate fi definita ca fiind o scrisoare, continutul unei scrisori, schimb de scrisori intre doua sau mai
multe persoane sau forma scrisa pe care o iau relatiile intre doué sau mai multe persoane.

Informatia circula Intre emitator si receptor prin canale de comunicare specifice: posta, telefon, email, fax etc. si poate
fi sub forma de date, texte, imagini fixe, secvente audio sau video etc.

Caracteristicile mesajului scris:
- Necesita anumite restrictii de utilizare;
- Trebuie sa fie conceput cat mai clar (explicit);
- Implica un control exigent privind informatiile, faptele si argumentele folosite;
- Poate fi exprimat sub diferite forme;
- Este analizat, apreciat dupa fondul si forma textului.

Scopul comunicarii scrise:
- A transmite un mesaj;
- A-l determina pe receptor sa actioneze;
- A atrage simpatia receptorului fatd de emitator.

Redactarea mesajului scris

Informatiile trebuie:
- Exacte si complete;
- Furnizate la timp;
- Sa corespunda cantitativ si calitativ;
- Sa parcurga canalul de comunicare cel mai scurt.

Vocabularul corespondentei este format din:
- Cuvinte si expresii din limbajul general,
- Cuvinte si expresii de specialitate;
- Cuvinte si expresii cu caracter tehnic.

Etape parcurse in redactarea unui mesaj scris:
- Stabilirea oportunitatii mesajului;
- Precizarea scopului mesajului;
- Adaptarea informatiilor la tipul de receptor;
- Structurarea cat mai buna a ideilor;
- Accesul la informatiile transmise;
- Informatiile sa fie corecte;
- Anticiparea reactiilor receptorului.

Calitdtile pe care trebuie sd le respecte stilul corespondentei.:
- corectitudine, claritate, concizie, precizie, sobrietate si oficialitate.

Clasificarea corespondentei

Dupa domeniul de activitate:
- Juridica: notificare, plangere, chemare 1n judecata etc.;
- Administrativa: referat, raport, proces-verbal etc.;
- Protocolara: invitatii, scrisori de felicitare, felicitari etc.;
- Comerciala: cererea de oferta, oferta, comanda, etc.
Dupa scop:
- De solicitare;
- De informare/De constatare;
- De decizie, iIndrumare si control.
- Secreta si deschisa.
Dupa modul de intocmire:
- Tipizata si netipizata.
Dupa natura si destinatia exemplarelor:
- Originalul si copia simpla.
Dupa suportul care depoziteaza informatia:
- Pe suport de hartie si pe suporturi optico-magnetice.
Dupa initiativa:
- Scrisoarea initiald, de raspuns si de revenire.
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FISA DOCUNENTARA EXPERT

SCRISOAREA DE PREZENTARE

Constituie o metoda traditionald de abordare, avand un impact superior cand este intocmita de o tertad parte,
cu o influenta directa asupra destinatarului ales.

Cuprinde:

- Salutul cordial;
- O scurtd introducere privitoare la compania prezentata;

- Descrierea generald a subiectului in cauza;
- Solicitarea unui contact direct initiat prin telefon, pentru negociere fata in fata.

FORMULARI DE INTRODUCERE:
Scrisori initiale:

O O O O O

Obiectul scrisorii noastre este ...
Avem placerea ...

Suntem incéntati / bucurosi / fericiti /
Dorim sa...

Prin prezenta ne permitem ...

Scrisori de raspuns:

O O 0O 0O 0O ©

Ca raspuns la scrisoarea / faxul / e-mailul...

Suntem incantati sa aflam ...

Referitor la corespondenta dumneavoastra ...

Ca urmare a scrisorii...

Ne pare rau ci scrisoarea nu a sosit la timp ...

Ne-a facut placere sa primim scrisoarea dumneavoastra ...

Scrisori de confirmare:

O O O O

Prin prezenta confirmam

Urmare a convorbirii noastre...
Suntem incredintati ca ati primit...
Ne grabim si confirmam ...
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(s FISA DOCUMENTARA EXPERT 2

CEREREA DE OFERTA

Este un document prin care se declanseaza efectiv dialogul precontractual dintre doi parteneri de afaceri.
Cererea de ofertd este primul pas in cadrul unei negocieri precontractuale. Este intocmitd si transmisa de
firmele care doresc si achizitioneze marfuri sau servicii.

Cererea de oferta se poate face verbal, telefonic, dar de cele mai multe ori se face sub forma scrisorii.
Cererea de ofertd este mai ampla, deoarece trebuie sa cuprinda caracteristicile marfurilor care urmeaza a fi
achizitionate, cantitatea, detalii privind ambalajul, termenele de livrare, preferintele privitoare la conditiile de
plata si livrare.

Cererea de ofertd mai poate contine:

a) Solicitarea partenerului potential de a i se trimite cataloage, mostre, modele, brosuri, prospecte sau

specificatii ale marfurilor ce vor putea face obiectul viitoarelor tranzactii;

b) Solicitarea pentru o ofertd completa, detalii cu privire la pret, conditii de plata, conditii de livrare etc.
Cand se doreste obtinerea unor conditii avantajoase de platd sau acordare unor reduceri substantiale, cererea
de oferta va trebui sa contina formulari menite sa atraga atentia ofertantului.

Exemple de formulari:
- Daca preturile produselor dvs. vor fi competitive,ne vom permite sa solicitam cantitati mari din
aceste sortimente;
- Daca produsele dvs. se vor ridica la nivelul cerintelor de calitate solicitate de clientii nostri,
vom putea face tranzactii reciproc avantajoase;
- Daca ne puteti livra produsele solicitate direct din stoc, am fi dispusi sd va transmitem imediat o
comandd fermad.
In ceea ce priveste intocmirea unei cereri de ofertd, exista:
a. Formulari de inceput:
- informatii despre companie, numele companiei, domeniul de activitate, marimea, pozitia pe piata, sau alte
detalii;
- motivul cererii de ofertd: mentionand clar motivul cererii il motivati pe ofertant sa va raspunda;
- suntem interesati de/ne intereseazd in mod deosebit oferta dvs. de...;
- suntem dornici sa aflam mai multe informatii despre produsele dvs.;
- v-as fi recunoscator dacd ne-ati trimite urmdtoarele detalii despre;
- modul in care ati aflat despre ofertd;
- am citi anuntul dvs. din ziarul, revista X..;
- compania dvs. ne-a fost recomandata de...
b. Formulari din cuprins:
- Va rugam sa ne furnizati mai multe detalii cu privire la modalitatea de plata;
- Datorita informatiile suficiente postate pe site-ul dvs. web va rugam sa solutionati urmatoarele lucruri...
- Va rugam sa clarificati urmdtoarele nelamuriri pe care compania dvs. le are in legatura cu produsul X...
- Am dori sa cunoastem mai multe detalii despre garantie si service
- Un catalog cu toate produsele oferite de firma dvs. ar fi util
c. Formuliri de incheiere:
- V-am fi recunoscatori pentru un raspuns prompt
- Va multumim pentru timpul acordat/bundvointa dvs. si asteptam cu nerabdare un raspuns
- Va multumim in avans pentru orice fel de informatie pe care ne-o puteti furniza.
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FISA DOCUNENTARA EXPERT 3

RASPUNSUL LA CEREREA DE OFERTA
Trebuie redactat si trimis imediat. In cazul in care partenerul dvs. de afaceri este cunoscut, se va incepe cu o
formuld de multumire. in cazul unui partener comercial nou, se folosesc formulari care exprima satisfactia
de a incheia tranzactia si speranta cd aceasta va marca inceputul uni legaturi comerciale de durata,
avantajoase pentru ambele parti.
Exemple de formulari:
- Va multumim pentru cererea dvs. de oferta. Ca raspuns la aceasta va trimitem in plic separat,
catalogul nostru ilustrat cu gama de produse solicitate.
- Ne-a facut placere sa primim scrisoarea dvs. Avem convingerea ca noile produse solicitate va
vor multumi pe deplin clientii.
- Confirmam primirea cererii dvs. de oferta din data de ...
- Suntem bucurosi/multumiti/incantati sa primim cererea dvs.
- Caraspuns la cererea dvs. din data de... anexam urmatoarea lista de preturi...
- Dorim sa va informam ca preturile produselor noastre, modalitatile de platd existente, cdt si
conditiile de livrare sunt urmatoarele...
- Sper ca veti fi de acord cu conditiile noastre si voi fi incantat sa aflam vesti de la dvs. cat mai
curdand
- Va multumesc incd o data pentru interesul manifestat fata de produsele noastre
- Pentru orice alte informatii nu ezitati sd ne contactati
- Asteptam cu nerabdare sa va raspundem oricaror nelamuriri pe care le avefi in legatura cu
produsul/serviciul nostru
- Suntem convinsi ca veti deplin satisfdacuti de marfurile noastre si vom fi bucurosi sa incepem
neintarziat procedurile de negociere a contractului comercial;
In situatia in care cererea de ofertd nu poate primi o rezolvare imediatd, solicitantul va fi informat in scris
asupra motivului amanarii trimiterii ofertei.
Exemple de formulari:
- Cererea dvs. de oferta este in centrul atentiei noastre si speram sa va putem trimite in cel mai
scurt timp, lista de preturi;
- Regretam foarte mult ca nu putem onora cererea dvs./cd nu va putem indeplini
cererea/solicitarea datorita faptului ca...
- Cu regret, va informam ca marfurile solicitate de dvs. s-au epuizat din depozit. Va vom informa
imediat ce ne vom aproviziona cu produsele in cauza.
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G FISA DOCUNENTARA EXPERT 4

OFERTA

Constituie cel de al doilea document care se utilizeazd in corespondenta precontractuald si este deseori
redactata ca raspuns la o cerere de oferta primita in prealabil.

Oferta prezinta disponibilitatea vanzatorului de a vinde produsele/serviciile sale in anumite conditii.

Oferta mai poate fi trimisa si in urma unei invitatii de oferte sau ca urmare a unor anunturi publicitare.

De asemenea, oferta poate fi trimisa si din propria initiativa a vanzatorului.

Dacé cererea de ofertd nu angajeazd nici un fel emitentul, din punct de vedere juridic, oferta poate fi
ferma/angajanta sau facultativa.

Textul ofertei cuprinde urmatoarele elemente:

- Paragraful introductiv in care se face referire la cererea de oferta premergdtoare sau la
conditiile in care s-a obtinut adresa destinatarului §i se exprimd satisfactia de a
stabili/continua/relatiile comerciale cu firma respectiva; daca oferta se trimite din propria
initiativa paragraful introductiv cuprinde motivarea expedierii ofertei;

- Cuprinsul ofertei - se mentioneazda urmdtoarele: denumirea produsului, cantitatea livrabild,
pretul produsului oferit, conditiile de livrare, termenul de livrare, conditiile de plata, garantia
sau jurisdictia, tipul ofertei, valabilitatea ofertei.

De asemenea, se poate insera si un text publicitar, cu scopul de a atrage interesul celui caruia 1i este adresat.

FORMULARI DE INCHEIERE

1. Exprimari generale:
o In asteptarea rispunsului dumneavoastra rimanem indatorati;
o V-am fi indatorati daca am primi un raspuns urgent;
o Asteptdm cu mare interes raspunsul/ confirmarea/ hotararea dvs..
2. Exprimarea mulfumirilor:
o Vi mulfumim pentru bunavointa/ increderea/ sprijinul/ confirmarea dvs;
o Multumim calduros/ anticipat/ incé o data;
o Vamultumim pentru increderea acordata.
3. Exprimarea dorintei de colaborare:
o Speram intr-o colaborare fructuoasd / permanentd/ indelungatd si avantajoasd pentru ambele
parti;
o In speranta ca veti gasi oferta noastra favorabila;
o Speram sa primim un raspuns favorabil de la dvs..
4. Exprimarea unei recomandari:
o Contam pe primirea unor vesti/ pe raspunsul dvs./ pe confirmarea dvs.;
o Vi informam ca o rezolvare prompta ar fi de apreciat;
o Speram sa rezolvati chestiunea cat mai curand posibil.
5. Exprimarea de scuze:
o Varugam sa primiti scuzele noastre;
o Viarugam si ne iertati pentru ...
o Scuzandu-ne inca o data
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FISA DOCUNENTARI EXPERT

In urma analizei ofertei, cumpératorul transmite ofertantului comanda de marfuri sau servicii prin

COMANDA

intermediul unui formular tipizat al unei scrisori de comanda (ce are drept scop precizarea unor detalii
asupra comenzii sau a unor instructiuni date cumparatorului), prin fax sau email.

Comanda este ulterioard ofertei. Oferta o datd analizata, cumparatorul transmite vanzatorului comanda de
marfuri.

! In cazuri rare comanda poate fi transmisa telefonic sau verbal.in situatia in care comanda este telefonica ea
trebuie urgent urmata de cea scrisa.

Din punct de vedere juridic, comanda este obligatorie, motiv pentru care trebuie formulata in termeni foarte
clari.

In cazul in care comanda tine loc de contract (de reguld pentru produsele si serviciile de mica valoare),
aceasta trebuie sa cuprinda in mod obligatoriu toate elementele contractului:

-obiectul comenzii (cu descrierea detaliata si exactd),

- cantitatea comandata,

- calitatea doritad,

- tipul ambalajului,

- pretul,

- conditiile de livrare,

- locul si data livrarii,

- conditiile de plata,

- modalitatea de transport,

- alte instructiuni si precizari.
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FOA DELUCRU EXPERTIGRUPUL CASK

» Denumirea activititii: intocmirea corespondentei comerciale;

» Timpul alocat: 15 minute;

» Numele si prenumele elevului:

Reprezentati S.C. MINICOMPANIA S.R.L. Faceti parte din compartimentul comercial

(aprovizionare, desfacere, marketing) al firmei. Ati primit de la seful ierarhic superior urmatoarele

sarcini de lucru:

Nota:

Elaborati antetul minicompaniei;

Realizati o scrisoare de prezentare a companiei;

Intocmiti o cerere de ofertd pentru un furnizor nou, cu care intentionati sa intrati intr-o
legatura de afaceri;

Elaborati raspunsul la cererea de oferta, primita de la unul din clientii companiei voastre;
Formulati oferta in termeni concreti,

Intocmiti comanda.

fiecare “expert” va Intocmi documentul corespunzitor astfel incat, la sfarsitul activitatii,

fiecare “grup casa” va avea portofoliul complet al corespondentei comerciale.

Foarte important!
Cititi cu atentie toate cerintele inainte de a incerca sa le rezolvati activitatile!

Daca observati vreo problemd la una din cerinte, aduceti acest lucru in atentia profesorului
inainte de a Incepe proba.

Inainte de a incepe lucrul, asigurati-va ca dispuneti de toate materialele necesare.

Dacad nu ati inteles sau dacd nu stifi cum sd rezolvati sarcina de lucru, solicitati sprijinul
profesorului care va indruma.

Rezolvati toate sarcinile date!

Profesorul va tine evidenta exercitiilor si problemelor pe care le-ati rezolvat si a activitatilor pe

care le-ati desfagurat si va evalua progresul realizat.
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FISA DE EVALUARE A GRUPELOR

Punctaj — fisa de Punctaj pentru Punctaj din Total punctaj
GRUPA lucru incadrarea in timp oficiu
Acordat* Obtinut Acordat Obtinut Acordat Acordat Obtinut
GRUPUL 70 p 10p 10p 100 p
CASA 1
GRUPUL 70 p 10p 10p 100 p
CASA 2
GRUPUL 70 p 10p 10p 100 p
CASA 3
GRUPUL 70 p 10p 10p 100 p
CASA 4
GRUPUL 70 p 10p 10p 100 p
CASA 5

*Punctajul acordat pentru rezolvarea corecta a sarcinilor de lucru primite de catre experti:

- Realizarea antetului (10 p);

- Utilizarea formulelor de inceput (10 p);

- Elaborarea corpului textului, cu utilizarea termenilor specifici corespondentei comerciale (30 p);
- Utilizarea formulelor de incheiere (10 p);

- Aranjarea corecta in pagina (10 p).

Nota: Pentru portofoliul final al grupului casa se va face media aritmetica a punctajelor obtinute
de catre fiecare expert. Se vor acorda punctaje partiale.

Calificativ:
90-100p=FB
70-89p=8B
50-69p=S
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FISA DE DOCUMENTARE

Formuliri de inceput:

- informatii despre companie, numele companiei, domeniul de activitate, marimea, pozitia pe piata, sau alte
detalii;

- motivul cererii de oferta: mentionand clar motivul cererii 1l motivati pe ofertant sa va raspunda;

- suntem interesati de/ne intereseaza in mod deosebit oferta dvs. de...;

- suntem dornici sa aflam mai multe informatii despre produsele dvs.,

- v-ag fi recunoscator dacd ne-ati trimite urmdtoarele detalii despre;

- modul in care ati aflat despre oferta;

- am citit anuntul dvs. din ziarul, revista X..;

- compania dvs. ne-a fost recomandata de...

Formulari din cuprins:

- Va rugam sa ne furnizati mai multe detalii cu privire la modalitatea de plata;

- Datorita informatiile suficiente postate pe site-ul dvs. web va rugam sa solutionati urmatoarele lucruri...
- Va rugam sa clarificati urmatoarele nelamuriri pe care compania dvs. le are in legaturd cu produsul X...
- Am dori sa cunoastem mai multe detalii despre garantie si service

- Un catalog cu toate produsele oferite de firma dvs. ar fi util

Formuléri de incheiere:
- V-am fi recunoscdtori pentru un raspuns prompt
- Va multumim pentru timpul acordat/bundvointa dvs. si asteptam cu nerabdare un raspuns

- Va multumim in avans pentru orice fel de informatie pe care ne-o puteti furniza.
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