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-Tematica -
Examen de diferente pentru elevi cu cereri de transfer in clasa a XII a
An scolar: 2020-2021

Specializare: Tehnician in administratie
Discipline — Clasa a IX a

M1. BAZELE CONTABILITATII

1.Obiectul §i metoda contabilitatii - comunicarea informatiilor contabile: categorii specifice obiectului
de studiual contabilitatii: active, capitaluri proprii, datorii (situatia pozitiei financiare), venituri si
cheltuieli (situatia performantei financiare), ecuatia fundamentala a contabilitatii;

2. Documentele de evidentd contabild: notiune si importantd, structurd, clasificare, intocmirea,
verificarea §i corectarea documentelor si completarea documentelor pentru principalele tranzactii
economice

Bibliografie: Bazele contabilititii - Manual pentru clasa a IX-a, Autori: Viorica-Bella Dorin, Constanta
Brumar, Nicoleta Negoianu, Mariana Manole, Editura CD Press, Bucuresti, 2018

M2. ECONOMIA INTREPRINDERII
1. Tipuri de unitati economice: delimitari,caracteristici,tipologii;
2.0rganizarea structurald: concept,tipuri,elemente de baza.

Bibliografie: Economia intreprinderii — Manual pentru clasa a IX-a, autor: Viorica Bella Dorin,
editura CD Press, 2018

M 3. CALITATEA PRODUSELOR SI SERVICIILOR

1. Concepte de baza in studiul mdarfurilor si serviciilor: semnificatia conceptului de marfa, tmeni cu
semnificatie similard - bun, produs, articol, serviciile: definire, rol, importanta;

2. Ambalarea marfurilor: definire, functii, tipuri de materiale utilizate pentru ambalaje.

Bibliografie: Calitatea produselor si serviciilor - Manual pentru clasa a IX-a, autori: Tantica Petre,
Gabriela lordache, Ed. CD Press, Bucuresti, 2018

M4 CDL: CALCUL ECONOMIC SI COMPLETARE DOCUMENTE PENTRU
PRINCIPALELE TRANZACTII ECONOMICE

1. Evaluarea si calculatia economici: metode de evaluare a patrimoniului, calcularea preturilor si
tarifelor
Bibliografie: Legea Contabilitatii nr. 82/1991 modificata si republicata;. O.M.F.P. 1802/2014;

Curriculumul National in vigoare.
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DISCIPLINE CLASA a X-a

M1: ETICA SI COMUNICAREA PROFESIONALA
1.Tehnici de comunicare: obiective, niveluri, forme, mijloace;
2. Tipuri de comunicare: verbala, scrisa.

Bibliografie: Viorica Bella Dorin — Etica si comunicare profesionala - Manual pentru clasa a X a,
Editura CD Press, 2018

M2 : CONTABILITATEA UNITATII ECONOMICE
1. Bilantul contabil: definitie, importantd, structura;
2. Contul: definitie, forme, structura, reguli de functionare, planul de conturi.

Bibliografie: Viorica-Bella Dorin, Dorina-Iuliana Rata-Tarcan - Contabilitate generala - Manual
pentru clasa a X a, Editura CD Press, 2019

M3: PROTECTIA CONSUMATORULUI SI A MEDIULUI

1. Consumatorul in economia de piata: locul si rolul consumatorului in economia de piata, drepturile
consumatorului

2. Nemultumirile consumatorilor de produse §i servicii: reclamatiile consumatorilor de produse si
servicii

Bibliografie: Viorica-Bella Dorin, luliana Bechet — Protectia consumatorului - Manual pentru clasa a
X a, Ed. CD Press, Bucuresti, 2019

M 4: STAGIU DE PREGAIRE PRACTICA — CDL — AUTORITATILE ADMINISTRATIEI
PUBLICE LOCALE

1. Autoritdtile administratiei publice locale - aspecte introductive: delimitari conceptuale privind
administratia publicd locald; administratia publica locala: rol si functii; tipologia autoritatilor publice
locale; relationarea dintre autoritatile administratiei publice locale

DISCIPLINE CLASA a XI-a

M1: ADMINISTRAREA FIRMEI

1. Organizarea structurali a intreprinderii: definire, elementele componente ale structurii organizatorice
(postul, functia, nivelul ierarhic, ponderea ierarhica, compartimentul, relatiile organizatorice);

2. Managementul resurselor umane: selectia personalului, categorii de personal, drepturi si obligatii ale
personalului.

Bibliografie: Viorica Bella Dorin — Administrarea firmei - Manual pentru clasa a Xla, Editura CD
Press, 2020

M2: MARKETING
1. Piata si dimensiunile acesteia: definire, clasificare;
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2. Concurenta — componentd a pietei: definirea concurentilor; concurentii directi si indirecti; etapele
analizei concurentei; analiza SWOT a firmei;

3. Cercetarea de marketing si nevoile clientilor: definirea, tipologia si procesul cercetarii de marketing;
chestionarul.

Bibliografie: Viorica-Bella Dorin, luliana Bechet — Marketing - Manual pentru clasa a X a, Ed. CD
Press, Bucuresti, 2020

M3: CONTABILITATE

1. Contabilitatea capitalurilor proprii: operatii privind constituirea, majorarea $i diminuarea capitalului
social; operatii privind rezultatul exercitiului financiar;

2. Contabilitatea imobilizarilor: peratii privind imobilizarile necorporale; operatii privind imobilizarile
corporale;

3. Contabilitatea stocurilor: operatii privind stocurile de materii prime si materiale, materiale de natura
obiectelor de inventar si produse; operatii privind stocurile de marfuri;

4. Contabilitatea decontarilor cu tertii: decontari cu furnizori si clienti; decontdri cu personalul si cu
bugetul de asigurari si protectie sociald; decontari cu bugetul statului;

5. Contabilitatea trezoreriei: operatii privind decontarile prin conturile bancare; operatii privind
decontarile in numerar;

6. Contabilitatea cheltuielilor si veniturilor: operatii privind cheltuielile; operatii privind veniturile.

Bibliografie: Viorica-Bella Dorin, Dorina-Iuliana Rata-Tarcan - Contabilitate - Manual pentru clasa a
X a, Editura CD Press, 2020

M4: CONTABILITATEA SI FISCALITATEA IN INSTITUTIILE PUBLICE
1. Institutiile publice din administratie;
2. Organizarea contabilitatii institutiilor publice in administratie.

MS: ELEMENTE DE DREPT SI LEGISLATIE

1. Notiuni despre drept: persoanele fizice si persoanele juridice — subiecte de drept

2. Elemente de drept comercial: definitie, obiect, continut; comerciantii profesionisti; stutul juridic al
comerciantilor; drepturile si obligatiile comerciantului.

Bibliografie: Valentina Capotd, Florentina Puscd, Andy Puscd, Maria-Monica Capotd, Aurica Pdun
Anghel — Contracte economice, clasa a XI-a, filiera tehnologica, Editura AkademosArt, 2014

M6: SPP IN INSTITUTIILE PUBLICE
1. Identificarea si analizarea elementelor definitorii ale organizarii si conducerii institutiilor
publice: definitie, clasificarea institutiilor publice, organizarea activitatii in institutiile publice.

DISCIPLINE CLASA a XII-a (semestrul I)
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M1: POLITICIC DE MARKETING
1. Politica de produs.

Bibliografie: Viorica-Bella Dorin, luliana Bechet — Politici de marketing - Manual pentru clasa a X a,
Ed. CD Press, Bucuresti, 2020

M2: ANALIZA ECONOMICO-FINANCIARA

1. Lucrari pregatitoare elaborarii Situatiilor Financiare: balanta conturilor Inainte de verificare,
inventarierea, operatii de regularizare, balanta de verificare dupa inventariere, determinarea rezultatului,
repartizarea profitului sau finantarea pierderii

Bibliografie: Viorica-Bella Dorin, Dorina-luliana Rata-Tarcan — Analiza economico-financiara -
Manual pentru clasa a X a, Editura CD Press, 2020

M3: NEGOCIERE SI CONTRACTARE
1. Particularitatile negocierii in relatie cu procesul de vinzare-cumparare: criterii de evaluare a
cumpardtorului, continutul procesului de vanzare, tehnici de vanzare.

Bibliografie: Viorica-Bella Dorin — Negociere §i contractare - Manual pentru clasa a X a, Editura CD
Press, 2020

M4: REALIZAREA ACTIVITATII DE BIROU

1. Prezentarea conditiilor favorabile dialogului cu publicul: conditiile favorabile dialogului cu publicul
si a derularii discutiilor in vederea solutiondrii problemei; derularea discutiilor in vederea solutionarii
problemei; eliminarea barierelor de comunicare: de limbaj, mediu, pozitia emitatorului, conceptie;
incheierea conversatiei: rezumarea punctelor; rezolvarea reclamatiilor clientilor.

MS5: CDL — ELEMENTE DE DREPTUL MUNCII
1. Notiuni de drept al muncii: dreptul muncii; semnificatia termenului de munca; raporturi juridice de
munca; formele raporturilor juridice de munca.

M6: SPP PRIVIND ACTIVITATILE DE BIROU
1. Clasificarea corespondentei




