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DISCIPLINE — CLASA a IX-a
Modulul | BAZELE CONTABILITATII

Continuturi
Delimitari conceptuale Tn contabilitatea entitatilor.
a. Incursiune in istoria contabilitafii
b. Sistemul contabil parte a sistemului informational economic:
v" cadrul general de reglementare a contabilitatii in Romania
v contabilitatea — veriga de baza a entitatilor (organizarea si sfera de
actiune a contabilitafii, tipuri de entitati)
v utilizatorii informatiei contabile
Evidenta economica:
a. definifie, importanta
b. formele evidentei economice
Obiectul si metoda contabilitétii - comunicarea informatiilor contabile:
a. definitia gi trasaturile obiectului contabilitatii
b. categorii specifice obiectului de studiu al contabilitatii: active, capitaluri proprii,
datorii (situatia pozitiei financiare), venituri si cheltuieli (situatia performantei
financiare), ecuatia fundamentald a contabilitatii
c. definitia, trasaturile i procedeele metodei contabilitatji
d. principii contabile
Echipamente, softuri si documente.
A. Echipamente specifice si programe informatice utilizate in activitatea financiara si
contabila
B. Aparate de marcat electronice fiscale
C. Documentele de evidentd contabila:
notiunea si importanta documentelor
structura documentelor
modelul, forma si formatul documentelor
clasificarea documentelor
intocmirea, verificarea si corectarea documentelor
circuitul, pastrarea, si arhivarea documentelor
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g. completarea documentelor pentru principalele tranzactii economice
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Modulul Il ECONOMIA INTREPRINDERII

Continuturi
Fenomene si procese economice:
= Descrierea fenomenelor, proceselor si operatiilor economice :
» Influenta evenimentelor contemporane in economia de piata.
Tipuri de umtatl economice:
« Delimitari terminologice: Intreprindere, societate, firma, unitate economica:
Caracteristicile si definirea Intreprinderii in economia de piata.
e Mediul intreprinderii;
. Tpclcgufe unitatii economice:
v" forma de proprietate ;
v forma juridica ;
v modul de asociere;
v" obiectul de activitate;
v" structurd operativa.
Organizarea structurala:
e conceptul de structura a intreprinderii ;
e tipuri de structuri organizatorice ;
» elemente de baza (postul, fisa de post, functia, ponderea ierarhic3,
compartimentul, nivelurile ierarhice, relatiile organizatorice).
Spatiile la nivelul unitatii economice:
e Spatiile la nivel de depozit:
v Spatiul privind receptia marfurilor, a materiilor prime;
v Spatiul privind depozitarea, pastrarea, conditionarea ambalajelor si a
stocului de marfa.
» Spatiul de contact cu clientii: raioane, culoare de circulatie, spatii de
prezentare, spafii de asteptare.
o Fluxurilor de circulatie fntr-o unitate economica: informatiilor, marfurilor,
personalului, clientilor
Tipuri de resurse:
s resursele umane:
e resurse materiale;
e resurse financiare;
e resurse informationale;
e resurse de timp.
Organizarea procesuala:
= elemente componente;
« efecte ( functiunea, activitatea, sarcini, atributji);
* procese economice (aprovizionare, depozitare, productie, comercializare),
rentabilitatea si eficienfa proceselor economice;



Resurse umane la nivelul unitatii economice:
e productivitatea muncii;
e motivatia muncii;
e managementul timpului;
* managementul proiectului.
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Modulul lll - CALITATEA PRODUSELOR Sl SERVICIILOR

Continuturi
1. Concepte de baza n studiul marfurilor si serviciilor
Marfa :

v" Semnificatia conceptului de marfa
v" Termeni cu semnificatie similar3 - bun, produs, articol
v" Concepte referitoare la marfa: proprietati, caracteristici, indicatori,
parametrii, indici, functii
Serviciu:
v" Definire
v" Rol si importanta
Calitatea produselor si serviciilor
v" Definirea conceptului de “calitate”
v Orientéri privind definirea calitatii produselor si serviciilor
v lIpostazele calitatii produselor si serviciilor
Clasificarea produselor si serviciilor
v" Sortimentul de produse
v" Clasificarea marfurilor
v" Clasificarea serviciilor
Proprietatile marfurilor
v" Clasificarea proprietatilor marfurilor
v' Caracterizarea proprietatilor marfurilor
= Proprietatile fizice
Proprietatile chimice
Proprietétile biologice
Proprietatile economice
Proprietatile estetice
Proprietétile organoleptice
Proprietatile ergonomice
= Proprietatile ecologice
Caracteristicile calitatii produselor si serviciilor
v Caracteristicile de calitate ale produselor
v Caracteristicile calitatii serviciilor
v" Determinarea calitatii produselor si serviciilor
Cadrul legislativ privind calitatea produselor si serviciilor
v Reglementari legislative privind calitatea produselor si serviciilor
Standardizarea produselor si serviciilor HACCP
v Certificarea si garantarea produselor si serviciilor



2. Marcarea marfurilor
v" Elemente de definire a marcilor
v" Functiile marcilor
v" Clasificarea marcilor .Tipuri de mérci
v" Codificarea marfurilor
3. Ambalarea marfurilor
v" Definirea ambalajului
v" Definirea operatiei de ambalare a méarfurilor
v Functiile ambalajului
v" Tipuri de materiale utilizate pentru ambalaje
v" Metode de ambalare a marfurilor
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DISCIPLINE — CLASA a X-a
Modulul I ETICA S| COMUNICAREA PROFESIONALA

Continuturi
1. Procesul comunicarii
—~ Ce este comunicarea
— Elementele procesului de comunicare
~ Pozitionarea intr-o schema de comunicare
— Obiectivele comunicarii
~ Functiile comunicari
— Nivelurile comunicarii
2. Forme de comunicare
— Comunicarea verbala
— Comunicarea nonverbald
— Comunicarea scrisé
— Stabilirea formelor de comunicare indicate in diferite contexte
3. Mijloace de comunicare:
- Mass media
— Mijloace de comuncare orald, scrisa, vizuald, audiovizuala, internet
4. Comunicarea scrisa
— Caracteristicile mesajului scris
- Reguli de redactare a mesajului scris
— Formele comunicérii scrise
- Corespondenta comerciald
— Raportul formal
5. Comunicarea nonverbala
— Limbajul tacerii, timpului, corpului
— (Gestica
— Tonalitatea vocii
— Aspectul fizic/prezenta personala



— Limbajul spatiului, culorilor
6. Comunicarea eficienta
— Factori ce influenteaza comunicarea
Tehnici de ascultare
Ascultarea activa/pasiva
Barierele comunicarii si indepértarea lor
— Conflicte si solutionarea lor
7. Agenda electronica
— Importanta agendei electronice
— Colectarea, prelucrarea si folosirea informatiilor
- Validitatea informatiilor oferite de agenda electronici
— Organizarea unei agende electronice
— Utilizarea agendei electronice
8. Administrarea corespondentei
— Reguli de monitorizare a corespondentei
— Proceduri specifice de receptie a corespondentei si aplicarea lor
— Inregistrarea datelor cu privire la corespondenta primita
— [Expedierea corespondentei prin postd sau fax
9. Etica profesicnala
— Relatiile interumane-climatul optim de munca
— Conditii care faciliteaza activitatea umana
— Imaginea personald
— Deontologia profesionala
~  Principii de etica profesionali
— Norme etice la locul de munca, norme de comportament
— Disciplina Tn munca si secretul de serviciu.
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Modulul Il CONTABILITATE GENERALA

Continuturi

PROCEDEELE COMUNE DISCIPLINELOR ECONOMICE
a. Evaluarea
» Definitie, importanta, componente
» Metode de evaluare:
v" Evaluarea la data intrérii in entitate
v' Evaluarea la inventar si prezentarea elementelor in bilant
v Evaluarea la data iesirii din entitate
v" Reevaluarea in contabilitate
b. Calculatia
— Definitie, importanta
— Exemple de calculatii
c. Inventarierea
Definitie, importanta, scop, obiect
Clasificarea inventarierii
Organizarea si desfasurarea inventarierii
Documentele utilizate in inventarierea gestiunilor.

|



PRINCIPIILE CONTABILE GENERALE

PROCEDEELE SPECIFICE METODEI CONTABILITATII
a. Bilantul contabil (situatia pozitiei financiare)
— Definitie, importanta, functii, structura (active, capitaluri proprii si datorii)
— Tipuri de modificari bilantiere
— Situatia performantei financiare (cheltuieli, venituri, rezultate)
b. Contul- instrument de inregistrare, calcul si control:
~ Definitie, importanta, structura, forma
— Planul de conturi general
— Reguli de functionare a conturilor
— Dubla inregistrare si corespondenta conturilor
— Analiza contabild
— Formula si articolul contabil
c. Balanta de verificare
— Definitie, importanta, functii
— Clasificarea balantelor de verificare
— Intocmirea balantelor de verificare
— Tipuri de erori relevate si nerelevate de balanta de verificare

PRETURILE MARFURILOR:
» Definitie, caracteristici, clasificare:

v" Preturile en gross
v" Preturile en detail
v Reducerile de pret
» Documentele specifice operatiilor economice cu mérfurilor.
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Modulul lll PROTECTIA CONSUMATORULUI

Continuturi

1. Consumatorul in economia de piata
1.1. Locul si rolul consumatorului in economia de piata
1.2. Conceptul de consumator
1.3. Drepturile consumatorului
1.4. Principii ONU cu privire la protectia consumatorului
1.5. Cadrul legislativ privind protectia consumatorului in Romania
2. Etichetarea si ambalarea ecologica
2.1, Sisteme de marcare ecologica a produselor
2.2. Norme de etichetare ecologicé a produselor
2.3. Ambalarea marfurilor in relatie cu protectia consumatorilor
2.4. Impactul ambalajelor asupra mediului inconjurator
3. Nemultumirile consumatorilor de produse si servicii
3.1. Reclamatiile consumatorilor de produse si servicii



3.2. Norme referitoare la informarea §i educarea in domeniul protectiei
consumatorilor
3.3. Sanctiuni aplicate pe tipuri de abateri in cazul nerespectirii drepturilor
consumatorilor

4. Protectia salariatului
4.1. Drepturile salariatului in raport cu legislatia muncii si PSI

5. Protectia mediului
5.1. Obligatiile agentilor economici Tn raport cu protectia mediului
2.2. Norme de prevenire si conservare a mediului la locul de muncs
9.3. Sanctiuni aplicatein caz de nerespectare a legislatiei privind protectia
mediului.
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