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COMPETENŢE DE BAZĂ 
 
În ultimii ani, în majoritatea ţărilor europene, chestiunile legate de competenţele de bază ale muncitorilor au reuşit , în 
mod deosebit, să atragă atenţia, în special în ceea ce priveşte „literaţia funcţională” şi „numeraţia funcţională”. Acestea 
sunt definite ca: abilitatea de a citi, a scrie şi a vorbi într-o anumită limbă şi, totodată, de a avea noţiuni de matematică 
la un nivel care să le permită să îndeplinească activităţi zilnice specifice, la locul de muncă şi în societate, în general.  
 
Curicula de faţă este destinată tuturor celor implicaţi în educaţia adulţilor. Este alcătuită din module distincte, flexibile, 
ce permit adaptarea la condiţiile specifice fiecărui curs (durată, numărul de participanţi, domeniu etc.), capitolele 
oferind informaţii despre grupul ţintă, literaţie, numeraţie, abilităţile de comunicare şi sociale.  
 
Scopul principal al acesteia este de oferi suport în formarea competenţelor de bază ale muncitorilor slab calificaţi din 
domeniul turismului, în sensul îmbunătăţirii abilităţilor lor de scriere, citire şi socotire (calcule aritmetice, unităţi de 
măsură, înţelegere a textelor etc.). De asemenea, nu este neglijată importanţa abilităţilor de comunicare şi a celor sociale 
cerute în domeniul de referinţă. 

 

LITERAŢIE: NOŢIUNI DIDACTICE  
Modulul 1: Informaţia ca scop în sine 

Obiectivele învăţării: 

1. Generale: verificarea şi dezvoltarea abilităţii de a obţine informaţiile dorite. 

2. Specifice: 

Să-şi verifice şi să-şi dezvolte abilitatea de: 

•  a înţelege şi a se face înţeles, în scris şi în vornbire; 

•  a aduna, selecta şi organiza informaţii; 

•  a înţelege sensul general al unui text; 

•  a concentra informaţia în propriile cuvinte; 

•  a căuta informaţii practice în diverse surse: texte, tabele, grafice; 

•  a ordona alfabetic; 

•  a completa diverse formulare; 

•  a înţelege relaţionarea cauzală; 

•  a face distincţie între informaţie şi opinie. 

 

Evaluare 

Elemente în funcţie de care se efectuează evaluarea: 

•  corectitudinea găsirii soluţiilor la exerciţiile de ordonare alfabetică, completare a formularelor, înţelegere a 
textului; 

•  atenţiei acordată respectării principiului conform căruia se alege informaţia prioritară şi strategiei utilizate 
pentru a se face înţeles în comunicare, atât în scris cât şi oral.  
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Metode şi exerciţii (1 – 20) 

•  Ordinea alfabetică 

•  Completarea formularelor 

•  Înţelegerea sensului conţinutului  

•  Descrierea în alte cuvinte  

•  Căutarea informaţiei  

•  Capacitatea de a se face înţeles, în scris şi în vorbire 

•  Înţelegerea similarităţilor şi a diferenţelor 

•  Prezentarea pe scurt a conţinutului unui text, în cuvinte proprii  

 

Modulul 2: Informaţia ca unealtă de lucru 

Obiectivele învăţării 

Să-şi verifice şi să-şi dezvolte abilitatea de:  

•  a analiza elemente ale comunicării scrise sau verbale, pentru a putea să adopte strategia potrivită în atingerea 
unui scop; 

•  a putea folosi elementul analizat pentru a-şi atinge obiectivul de comunicare propus: a scrie pentru a informa, a 
explica, a-şi spune opinia, a mulţumi, a face o plângere etc.; 

•  a transpune implicit comunicarea explicită dintr-un text: a deduce, a şti, a presupune, a accepta; 

•  a schiţa structuri de texte; 

•  a utiliza un vocabular potrivit; 

•  a genera diferite tipuri de texte potrivite în situaţii şi contexte diverse.  

 

Evaluare  

Elemente în funcţie de care se efectuează evaluarea: 

•  corectitudinea soluţiilor găsite; 

•  stimularea cursantului în definirea prealabilă a unui obiectiv (a informa, a implica pe cineva în discuţie etc.) şi 
urmărirea ulterioară a strategiei alese în îndeplinirea lui, repectând subiectivitatea acestuia în interpretare. 

 

Metode şi exerciţii: (21 - 26) 

•  Descrierea în scris 

•  Citirea şi înţelegerea textului 

•  Descrierea în propriile cuvinte 

•  Comunicarea  
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NUMERAŢIA: NOŢIUNI DIDACTICE 
Scopul şi obiectivele învăţării 

Axaţi-vă predarea pe relevanţa în viaţa de zi cu zi şi în mediul de lucru a celor învăţate!  

Pentru a îmbunătăţi competenţele de bază în ceea ce priveşte numeraţia, metodele şi uneltele de lucru folosite vor 
trebui, în primul rând, să fie în strânsă legătură cu sarcinile şi îndatoririle pe care participanţii la curs le au, sau ar putea 
să le aibă, la locul lor de muncă. Ţineţi seama de următoarele: 

•  Treceţi prin toată matematica de bază şi asiguraţi-vă că toată lumea a înţeles conţinutul celor expuse (adunări, 
scăderi, înmulţiri şi împărţiri)  

•  Nu-i grăbiţi, lăsaţi-le suficient timp pentru efectuarea exerciţiilor 

•  Scoateţi în evidenţă relevanţa practică şi legătura cu munca efectuată de ei a tuturor materialelor pe care le 
folosiţi şi a exemplelor pe le oferiţi  

•  Faceţi relevant conţinutul materiei pentru actualul lor loc de muncă: concentraţi-vă atenţia pe tot ce are 
legătură cu acesta  

•  Pentru a le demonstra relevanţa celor învăţate, folosiţi materiale didactice autentice (diverse formulare cu care 
se întâlnesc mereu în viaţa de zi cu zi: de la diverse oficii, instituţii, cereri de angajare tipizate etc.)  

•  Rugaţi-i şi motivaţi-vă cursanţi să-şi aducă, spre exemplificare, propriile materiale (formulare etc.)  

•  Exerciţiile de completare a formularelor pot reprezenta punctul de plecare pentru schimburi de experienţă, 
analiză constructivă a abilităţilor fiecăruia, a punctelor tari şi slabe, discuţii despre întâmplări de succes sau 
eşecuri din trecut, perspective de viitor etc. 

•  Exerciţiile de numeraţie pot reprezenta punctul de plecare pentru dezvoltarea abilităţilor de comunicare şi a 
celor sociale, cursanţii învăţând efectiv cum să îşi transmită informaţii unul ceiluilalt. 

•  Exerciţii pot reprezenta partea scrisă pregătitoare pentru interpretarea diverselor roluri în clasă (simularea unui 
interviu, de exemplu), exersând, în acest mod, partea de dezvoltare a abilităţilor sociale 

•  Exerciţiile se efectuează individual ca parte a verificării capacităţii de înţelegere. Rezultatele se compară la 
clasă.  

Exerciţiile1 (27 –47) constau în:  

•  Utilizarea operaţiilor aritmetice de bază 

•  Utilizarea operaţiilor aritmetice de bază  prin verificarea facturilor  

•  Oferirea corectă a restului  

•  Înţelegerea conţinutului “fluturaşului” de salarizare 

•  Calcule cu unităţi de măsură 

•  Citirea instrucţiunilor de folosire 

•  Administrarea stocurilor de materiale 

•  Managementul timpului – a fi gata la timp! 

•  Managementul timpului – citirea ceasului (analog şi digital) 

•  Managementul timpului – orele de pregătire a mesei 

                                                 
1 Materialele folosite în partea de Numeraţie sunt preluate, cu acordul editorului, din trei secţiuni ale Target Skills for Work: Care, 
Hospitality and Construction (Abilităţi specifice domeniilor muncii – Îngrijire, Industria Turismului şi Construcţii) Copyright © 
Tribal Education Limited 2005. Target Skills® este marcă înregistrată a Tribal Education Limited. 
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ABILITĂŢI DE COMUNICARE 
Obiectivele învăţării 

•  Să cunoască şi să identifice elementele de bază ale comunicării orale şi non-verbale.  

•  Să înţeleagă elementele de bază ale procesului de comunicare şi să poată să-şi adapteze discursul în funcţie de 
tipologia interlocutorului şi de circumstanţe.  

•  Să poată recunoaşte anumite tipuri comportamentale pentru a adopta cea mai potrivită metodă de abordare, în 
circumstanţele respective.  

•  Să dobândească sau să-şi dezvolte abilităţile necesare în relaţionarea cu clienţii.  

•  Să dobândească sau să-şi dezvolte capacitatea de a lucra în echipă. 

 

Ţineţi seama de:  

•  Treceţi prin toată matematica de bază şi asiguraţi-vă că toată lumea a înţeles conţinutul celor expuse (adunări, 
scăderi, înmulţiri şi împărţiri)  

•  Nu-i grăbiţi, lăsaţi-le suficient timp pentru efectuarea exerciţiilor 

•  Scoateţi în evidenţă relevanţa practică şi legătura cu munca efectuată de ei a tuturor materialelor pe care le 
folosiţi şi a exemplelor pe le oferiţi  

•  Faceţi relevant conţinutul materiei pentru actualul lor loc de muncă: concentraţi-vă atenţia pe tot ce are 
legătură cu acesta  

•  Pentru a le demonstra relevanţa celor învăţate, folosiţi materiale didactice autentice (diverse formulare cu care 
se întâlnesc mereu în viaţa de zi cu zi: de la diverse oficii, instituţii, cereri de angajare tipizate etc.)  

•  Rugaţi-i şi motivaţi-vă cursanţi să-şi aducă, spre exemplificare, propriile materiale (formulare etc.)  

•  Exerciţiile de completare a formularelor pot reprezenta punctul de plecare pentru schimburi de experienţă, 
analiză constructivă a abilităţilor fiecăruia, a punctelor tari şi slabe, discuţii despre întâmplări de succes sau 
eşecuri din trecut, perspective de viitor etc. 

•  Exerciţiile de numeraţie pot reprezenta punctul de plecare pentru dezvoltarea abilităţilor de comunicare şi a 
celor sociale, cursanţii învăţând efectiv cum să îşi transmită informaţii unul ceiluilalt. 

 
Conţinutul şi scopul învăţării (exerciţiile 48 – 58) 
 

•  Stiluri de comunicare 

•  Buna relaţie cu clienţii (Customer Care)  

•  Munca în echipă 
 



 6 

AUTO-CUNOAŞTERE: NOŢIUNI DIDACTICE 
Obiectivele învăţării 

•  Să-şi îmbogăţească capacitatea de auto-cunoaşterea prin comparaţie cu diferite teme şi opinii despre acestea.  

•  Să poată să discute diverse subiecte, spunându-şi opinia personală; să poată aduge argumente pro şi contra într-
o discuţie; să înveţe să asculte activ alţi “creatori de opinii”. 

•  Să observe lumea exterioară ca fază preliminară a auto-cunoaşterii. 

•  Să-şi dezvolte cunoaşterea despre sine pentru a se putea perfecţiona – abilităţi, atitudini etc.  

 
 
 
Conţinutul şi scopul învăţării (exerciţiile 59 – 70) 

•  Auto-cunoaşterea 
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