Tematica examen de diferente
ECONOMIC/COMERT
Clasa a X-a

Modulul: Etica si comunicare profesionala

1. Procesul comunicarii

- Ce este comunicarea

- Elementele procesului de comunicare

- Obiectivele comunicarii

- Functiile comunicarii

- Nivelurile comunicarii

2. Forme de comunicare

- Comunicarea verbala

- Comunicarea nonverbala

- Comunicarea scrisa

- Stabilirea formelor de comunicare indicate in diferite contexte
3. Comunicarea scrisa

- Caracteristicile mesajului scris

- Reguli de redactare a mesajului scris

- Formele comunicarii scrise (proces verbal, minuta, memoriu, referat, raport, dare de
seama)

- Corespondenta comerciala (cerere de oferta, oferta, comanda)
4. Comunicarea eficienta

- Factori ce influenteazacomunicarea

- Barierele comunicarii si indepartarea lor

- Conflicte si solutionarea lor

5. Etica profesionala

- Principii de etica profesionala

- Norme etice la locul de munca, norme de comportament
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