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TEMATICA EXAMEN
DOMENIUL — SERVICII / COMERT

4+ Clasa a IX-a

Modul I. BAZELE CONTABILITATII

Obiectul si metoda contabilititii — comunicarea informatiilor contabile
a. definitia si trasdturile obiectului contabilitatii

b. categorii specifice obiectului de studiu al contabilitatii: active, capitaluri proprii, datorii (situatia pozitiei
finaciare), venituri si cheltuieli (situatia performantei financiare), ecuatia fundamentald a contabilitatii

c. definitia, trasaturile 1 procedeele metodei contabilitétii

d. principii contabile

Echipamente, softuri si documente
A. Echipamente specifice si programe informatice utilizate in activitatea financiara si contabild

B. Aprate de marcat electronice fiscale
C. Documentele de evidentd contabila:

a.
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notiunea si importanta documentelor

structura documentelor

modelul, forma si formatul documentelor

clasificarea documentelor

intocmirea, verificarea si corectarea documentelor

circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor

completarea documentelor pentru principalele tranzactii economice

Modul IT. ECONOMIA INTREPRINDERII

TIPURI DE UNITATI ECONOMICE:

1. Delimitari terminologice: intreprindere, societate, firma, unitate economic;
2. Caracteristicile si definirea unitétii economice in economia de piatd

3. Mediul intreprinderii

4. Tipologiile unitatii economice:

ORGANIZAREA STRUCTURALA:

1. Conceptul de structurd organizatorica a intreprinderii;

2. Tipuri de structuri organizatorice,

3. Elemente de baza (postul, fisa de post, functia, ponderea ierarhica, compartimentul,
nivelurile ierarhice, relatiile organizatorice),

ORGANIZAREA PROCESUALA:
1. Elemente componente:
2. Efecte (functiunea, activitatea, sarcini, atributii)

3. Procese economice (aprovizionare, depozitare, productie, comercializare)
rentabilitatea si eficienta proceselor economice;

TIPURI DE RESURSE:
- Resurse umane;
- Resurse materiale;
- Resurse informationale;
- Resurse financiare;
- Resurse de timp.




Modul IIl. CALITATEA PRODUSELOR si SERVICIILOR

1. Concepte de baza in studiul marfurilor si serviciilor:
1.1. Marfa:

1.2. Serviciul:

1.3. Calitatea produselor si serviciilor:

1.4. Clasificarea produselor si serviciilor:

1.5. Proprietitile marfurilor:

1.6. Caracteristicile calitatii produselor si serviciilor:
- Caracteristici de calitate ale produselor;

- Caracteristicile calitatii serviciilor;

- Determinarea calitdtii produselor si serviciilor;

1.7. Marcarea marfurilor

1.9. Ambalarea marfurilor

TEMATICA EXAMEN DOMENIUL — SERVICIVCOMERT
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MODULUL 1 - ETICA ST COMUNICARE PROFESIONALA

Forme de comunicare
Mijloace de comunicare
- Mass media
- Mijloace de comunicare orald
- Mijloace de comunicare scrisa
- Mijloace de comunicare vizuala
- Mijloace de comunicare audiovizuala
- Internet
Comunicarea scrisa
- Caracteristicile mesajului scris
- Reguli de redactare a mesajului scris
- Formele comunicirii scrise (proces verbal, minutd, memoriu, referat, raport, dare de seama)
- Corespondentd comercialé (cerere de ofertd, ofertd, comanda)
- Raportul formal
Comunicarea nonverbala
- Limbajul tacerii
- Limbajul timpului
- Limbajul corpulut
- Gestica
- Tonalitatea vocii
- Aspectul fizic/prezenta personald
- Limbajul spatiului
- Limbajul culorilor
Comunicarea eficienti
- Factori care influenteaza comunicare
- Tehnici de ascultare
- Ascultarea activd/pasiva
- Barierele comunicirii si indepértarea lor
Conlflicte si solutionarea lor
- Ce este conflictul
- Tipuri de conflicte
- Surse de conflict
- Modele de conflict




- Metode de detensionare a situatiilor conflictuale
- Prevenirea conflictelor

Etica profesionala

- Relatiile interumane — climatul optim de munca

- Conditii care faciliteaza activitatea umana;

Structura personalitétii, tipuri de temperament, psihologia grupurilor

- Imaginea personala

- Deontologia profesionald

- Principii de etica profesionala

- Norme etice la locul de muncd, norme de comportament
Disciplina in munca si secretul de serviciu

MODULUL 2 - CONTABILITATE GENERALA

£L1 Principiile contabile generale. Procedeele specifice metodei contablilititii

a. Bilantul contabil (situatia pozitiei financiare):

e Definitie, importantd, functii, structurd (active, capitaluri proprii i datorii)

e Tipuri de modificéri balantiere

e Situatia performantei financiare (cheltuieli, venituri, rezultate)

b. Contul —instrument de inregistrare, calcul si control:
Definitie, importantd, structurd, forma
Planul de conturi general
Regulile de functionare a conturilor
Dubla Inregistrare §i corespondenta conturilor
Analiza contabild
e Formula si articolul contabil
¢. Balanta de verificare:
e Definitie, importantd, functii
¢ C(lasificarea balantelor de verificare
e Intocmirea balantelor de verificare
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o Tipuri de erori relevate si nerelevate de balanta de verificare

£0 Preturile mirfurilor, definitie, caracteristici, clasificare:

LL) Documentele specifice operatiilor economice cu mérfuri

MODULUL 3 - PROTECTIA CONSUMATORULUI

1.Consumatorul in economia de piatd
2. Etichetarea si marcarea ecologicd

3. Nemultumirile consumatorilor de produse si servicii
4. Protectia salariatului
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