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autor Viorica-Bella DORIN, pentru clasa a X-a este realizatin conformitate cu programa
aprobata prin OMENCSnr. 3915/18.05.2017 si se adreseaza elevilor si profesorilor de liceu,
filiera tehnologica, si de iInvatamant profesional, cu specializari in domeniile de pregatire
profesionala TURISM SI ALIMENTATIE si COMERT/ECONOMIC, dar si celor care doresc sa se
instruiasca. Auxiliarul este structurat in noua capitole, dupa cum urmeaza: CAPITOLUL 1
Procesul comunicarii CAPITOLUL 2 Formele comunicarii CAPITOLUL 3 Mijloace de comunicare
CAPITOLUL 4 Comunicarea scrisa CAPITOLUL 5 Comunicarea nonverbala CAPITOLUL 6
Comunicarea eficienta CAPITOLUL 7 Agenda electronica CAPITOLUL 8 Administrarea
corespondentei CAPITOLUL 9 Etica profesionala Pentru fixarea si evaluarea cunostintelor
dobandite au fost prevazute fise de lucru si teste de evaluare, profesorul putand sa le
utilizeze in activitatile de predare/invatare, recapitulare, evaluare initiala sau finala.



