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COLEGIUL ECONOMIC 
„EMANUIL GOJDU” HUNEDOARA 







	Unitatea de învăţământ:Colegiul Economic „Emanuil Gojdu” Hunedoara		                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
	

	Domeniul de pregătire de bază: Economic
	Avizat,

	Calificare profesionala: Tehnician în activități economice
	Director

	Modulul: M 1-Etica si comunicare profesionala
	Anişor Pârvu

	Nr de ore/an :105
	

	Nr. ore /săptămână: 9  din care:     T:  7    LT:   2    
	

	Clasa: a-X-a A,B
	Avizat,

	Profesor: Kălușer Mihaela
	Şef catedra

	Plan de învăţământ aprobat prin O.M.E.N.  3915 din 18.05.2017
Programa aprobata prin Anexa 2 la O.M.E.N.  3915 din 18.05.2017

	Mariana Macovei
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PROIECTUL UNITĂŢII DE ÎNVĂŢARE

Unitatea de învăţare:  Administrarea corespondenţei
URÎ 1: Etică şi comunicare profesională

	Nr.
crt.
	Conținuturile învățării
	Rezultate ale învățării
(codificate conform SPP)
	Activități de învățare
	Resurse
procedurale
	Evaluare
	Perioada

	
	
	Cunoștinţe
	Abilităţi
	Atitudini
	
	
	
	

	(0)
	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	

	Administrarea corespondenţei

Reguli de monitorizare a corespondenţei

Proceduri specifice de recepţie a corespondentei şi aplicarea lor

Înregistrarea datelor cu privire la corespondenţa primită

Expedierea corespondentei prin poştă sau fax

Poştă electronică

	1.1.9.
1.1.10.

1.1.11.
	1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.
	1.3.1. 
1.3.2. 
1.3.3. 
1.3.4. 
1.3.5. 
1.3.6. 
1.3.7. 
1.3.8. 
1.3.9
1.3.10
1.3.11
1.3.12
1.3.13
	Stiu/vreau să știu/am învățat
Lucrul pe echipe
Spune-mi mai mult
Cine știe,câștigă
Documentarea după diverse surse de informare
 Observația proprie
Exercițiul personal
Experimentul
Tehnica muncii cu fise
Joc de rol
	Tabla,marker, 
Prezi,
Filme,
 Laptop, videoproiector
Computer, cenexiune internet
	Fișe de lucru
Fise de autoevaluare

Prezentare
Chestionare
Proiect
Portofoliu
	S27 (16.04 -20.04); S28 (23.04-27.04); S29(30.04-04.05);  S30 (07.05-11.05);



Întocmit,
Kălușer Mihaela
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