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I Preliminarii

O importanta majora la derularea oricarei afaceri, detine utilizarea suporturilor scrise, adica,
practic este imposibild desfisurarea unei activitati fird a apela la acte si scrisori oficiale. intr-un mediu
de afaceri competitiv, ca parte integranta si o practica uzuald este corespondenta economica,
reprezentand unul din mijloacele scrise indispensabile intr-o afacere.

Corespondenta economica este un aspect foarte important pentru fiecare companie in parte, dar
si pentru persoanainsdsi care redacteaza si/sau expediaza corespondenta. Modul in care o scrisoare, e-
mail, fax sunt redactate echivaleaza cu o carte de vizitd a expeditorul ui. Datorita eticiiafacerilor, mesajul
si continutul unui mesaj sunt considerate cao atitudine. Trebuie remarcat ca in principal aceste mesaje
sunt folosite pentru a crea un climat favorabil afacerii.

O scrisoare, un act, indiferent de scop de utilizare, constituie, adeseori, primul contact cu
interlocutorul: fie el viitorul manager, coleg de serviciu sau partener de afaceri. In acest scop, orice tip
de lucrare scrisa, cu atat mai mult cea care face parte din corespondenta oficiala, necesita o redactare
cu maximum de atentie. Pentru a dezvolta abilitatile de redactare a corespondentei de afaceri se
propune de a utilizalimbaj terminologic, preponderent economic, indispensabil continutului scrisorilor
de afaceri.

Curriculumul disciplinarla”Corespondentaeconomicd” este un document normativ si obligatoriu
pentru pregatirea specialistilor in domeniul de formare profesionald Contabilitate si impozite,
specialitatea Contabilitate in institutiile de invatamant profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar.

Scopul unitatii de curs este de a-i ajuta pe elevi sa obtina competentenecesare privind intocmirea
si redactarea corespondentei economice, in vederea aplicarii in viitor a acestora la locul de munca.
Unitateade curs isi propune sa genereze laelevi deprinderide astdapani cat mai bine arta de intocmire a
corespondentei economice, urmand sa fie utilizata ca instrument de lucru de catre viitorii specialisti ai
entitatilor de orice tip.

Caracterul disciplinarasigura posibilitatea de formare si dezvoltare a abilitatilor cognitive siacelor
intelectuale si serveste cabaza pentruformareasi dezvoltarea competentelor profesionale generale si
specifice. Curriculumul include 6 unitati de invatare, finalizadndu-se cu examen. Nota finala se va stabili in
proportie de 60% reusita curenta si 40% nota de la examen.

Unitatile de curs ce necesitd afistudiate panala demararea procesului de instruire la disciplina
Corespondenta economica:

U.01.0.004 Bazele legislatiei in domeniu.

U.01.0.005 Bazele antreprenoriatului.

U.02.0.006 Dreptul afacerilor.

Il. Motivatia, utilitatea disciplinei pentru dezvoltarea profesionala

in cadrul tranzactiilor moderne, redactarea corespondentei de afaceri a devenit un element
esential, iar mijloacele si modalitatile in care se realizeaza s-au perfectionat pana la rang de stiinta.
Aceste schimbari sunt datorate in primul rand dezvoltarii rapide a tehnicilor de comunicatie,
internationalizarii si globalizarii rapide a business-ului. Chiar daca mijloacele moderne de comunicare,
precum e-mail-ul, ce a avut o dezvoltare rapida, sau telefonia mobilad cu tendintele ei de scadere a
costurilor comunicatiilor internationale continua sa accede la un numar tot mai mare de utilizatori,
exista mai multe argumente pentru a confirma faptul ca si astazi, si in viitorul apropiat, corespondenta
economica continua sa fie la fel de viabila.



Elevul trebuie sa desprinda si sa retina reguli generale privind redactarea corespondentei
economice. De altfel, pentruaconsidera o scrisoare bine intocmita din punct de vedere tehnic, aceasta
trebuie sd aiba cateva caracteristici esentiale: claritate, concizie, corectitudine, curtoazie, politete, stil
comercial. Redactareatrebuie facutd astfel, incat scrisoarea sa poatafi citita cu usurinta, sa aiba o logica
anume, frazele sa fie precise si clare, fiind evitate judecati obscure, repetari de idei sau reveniri la
subiecte tratate anterior. Orice scrisoare trebuie sa fie expresia unei atitudini de politete fata de
destinatar. Tonul acesteia trebuie sa concorde cu continutul pentru ca in practicd avem de-a face cu
diverse atitudini care trebuie adoptate: fermitate, prietenie, indulgenta, conciliere, asprime, etc.
Corectitudinease referalaaspectelelegate de continutul mesajului, larelevantasi realitatea datelordin
scrisoare. Totodatad aspectele gramaticale si lexicale au o mare importanta, uneori o virguld poate
schimba intregul mesaj care se doreste a fi transmis.

n cadrul unitatii de curs Corespondenta economica sunt studiate diverse modele de scrisori,
care permitelevilor de a desprinde idei, scheme si exemple ce vor fi folosite de catre ei la formularea
scrisorilor adaptate circumstantelor specifice.

n scrisori cu continut economic unele formule pot fi conservate in memorie de citre elevi
pentruaapelalaele,lanevoie si ale utiliza cu mici modificari lalocul de munca, dar unele vor trebuie
studiate cu mare atentie pentru a elabora anumite proceduri adaptate propriilor activitati desfasurate
de entitate. Scrisorile privind activitatea internd a entitatii si/sau scrisori private de afaceri sunt mai
putinrutinare, nefiind destinate memorarii si refolosirii, ci utilizarii speciale, de fiecare data cand apare
ocazia. Exercitiile si situatiile de caz sunt binevenite atat pentru a ajuta la formarea abilitatilor de
selectare, de asimilare si aplicare a limbajului comercial in corespondentd, cat si pentru gasirea
modalitatilor de solutionare a problemelor ce tin de diferite circumstante oficiale.

Ca unitate de curs, Corespondenta economica isi propune insusirea de catre elevi, care isi vor
desfdsura activitatea in entitati publice sau private, a principiilor, regulilor, metodelor si formelor pe
baza cdrora se redacteaza, se prezinta, si se folosesc scrisorile si actele oficiale.

Continutul disciplinei dezvolta aspecte practice privind intocmirea si redactarea scrisorilor cu
continut economic, scrisorilor privind activitatea interna a entitatii, precum si scrisorilor private de
afaceri ce apar inevitabil in activitatea entitatii.

Competentele si abilitatile obtinute pe parcursul studierii unitatii de curs Corespondenta
economica, vor servi ca fundament pentru formarea profesionala a elevilor la asa unitati de curs ca:

G.04.L.007 Cultura afacerilor

U.01.L.002 Tehnici de comunicare

F.03.0.010 Teoria economica |

F.04.0.011 Teoria economica

F.04.0.012 Bazele contabilitatii

F.06.0.015 Administrarea afacerilor

F.07.0.017 Fiscalitate

S.06.0.019 Contabilitatea financiara |

S.07.0.020 Contabilitatea financiara ll

S.08.0.026 Audit

S.08.0.027 Contabilitatea fiscala

$.02.0.028 Practica de initiere in specialitate

S.04.0.029 Practica de specialitate |

$.06.0.030 Practica de specialitate Il

S.07.L.009 Firma de exercitiu

S.08.L.011 Firma de exercitiu ll



Datorita competentelor obtinutein cadrul disciplinei date viitorul contabil: va putea desfasoara
activitati si operatiuni destinate sa clarifice aspectele semnalate prin sesizari, scrisori, petitii; va putea
raporta n scris in timp util orice nereguli pe care le observa in procesul de executare a sarcinilor
stabilite; va respecta circuitul documentar in cadrul entitatii conform prevederilor cadrului normativ-
legislativ; vaasigura confidentialitatea informatiilor si datelor aferente operatiunilor efectuate, precum
si va primi si verifica seturile de documente din diferite departamente.

Competente formate in cadrul unitatii de curs vor permite elevilor inserarea lesne pe piata
muncii pentru dezvoltarea unei cariere profesionale de succes.

lil. Competentele profesionale specifice disciplinei

Competenta profesionala din descrierea calificarii:
Utilizarea cunostintelor de baza pentrurezolvarea problemelor profesionale bine definite, tipice
domeniului contabilitatii in conditii de asistenta calificata.
Competentele profesionale specifice unitatii de curs Corespondenta economica:
CS1. Utilizarea notiunilor de baza privind corespondenta economica.
CS2. Redactarea scrisorilor de afaceri.
CS3. Intocmirea scrisorilor cu continut economic.
CS4. Aplicarea normelor de perfectare a corespondentei interne a entitatii.
CS5. intocmirea CV-ului, scrisorii de intentie si cererii personale.
CSé. llustrarea corespondentei private de afaceri.

V. Administrarea disciplinei

Numarul de ore
semestrul Contact direct Modalitatea | Numarul de
Total Practici/ Lucrul de evaluare credite
Prelegeri ochee individual
Seminar
I 60 10 20 30 Ex. 2




V. Unitatile

de invatare

Unitati de competenta

Unitati de continut

1. Corespondenta.

Notiuni de baza

UC1. Utilizarea notiunilorde baza privind
corespondenta economica.

1. Definirea corespondentei economice cametoda
de comunicare a agentilor economice.

2. Rolul comunicarii verbale si scrise in activitatea
agentiloreconomic.

3. Clasificarea corespondentei oficiale.

2. Scrisori de afaceri — element esential in corespondenta economica

UC2. Redactareascrisorilorde afaceri in activitatea
antreprenoriala.

1. Norme de redactare a scrisorii oficiale.

2. Forma grafica de prezentare atextului unei
scrisori economice.

3. Elementele componenteale scrisoriide afaceri.

3. Scrisori cu continut economic

UC3. Tntocmirea scrisorilor cu continut economic.

1. Cerereade oferta—clasificarea, regulide
redactare, formule si expresiiutilizate.

2. Oferta—tipuri, structura, reguli de redactare si
formule folosite laredactare.

3. Comanda- categorii si elementele componente.
4. Reclamatii, somatiisi remedierile.

4. Corespondenta privind a

ctivitatea interna a entitatii

UC4. Aplicareanormelor de perfectare a
documentelor privind activitatea internd a entitatii.

1. Raportul — structura si continutul.

2. Proces-verbal—modele sicomponentele lor.
3. Ordinul — trasaturile specifice.

4, Dispozitiasidecizia.

5. CV-ul, scrisoare de intentie si cerere personala—

instrumente importante in recrutarea personalului

UCS. Tntocmirea CV-ului, scrisorii de intentie si
cererii personale.

1. Modele de CV sireguligeneralede redactare a
unui Curriculumvitae.

2. Structura si continutul scrisoriide intentie.

3. Functiile, regulile de redactare si structura
cererii personale.

6. Corespondenta privata de afaceri

UCe. llustrarea corespondentei private de afaceri.

1. Scrisori de recunostinta si multumire.

2. Scrisori de marcare a unorocazii speciale.
3. Invitatii —structura si continutul.

4. Cartile de vizita de afaceri.




VI.

Repartizarea orientativa a orelor pe unitatile de invatare

Nr. Numarul de ore
Unitati de invatare
crt. Contact direct TOTAL
Lucrul
.| Practica/ | indivi
Total |Prelegeri . /| individual
Seminar
1. | Corespondenta. Notiuni de baza 4 1 3 0 4
2. Redactareascrisorilor de afaceri 4 1 3 0 4
3. Scrisori cu continut economic 6 2 4 10 16
4, Corespondenta privind activitatea 6 2 4 10 16
interna a entitatii
5. Redactarea CV-ului, scrisorii de 6 2 4 0 6
intentie si cereriipersonale
6. Corespondenta privata de afaceri 4 2 2 10 14
Total 30 10 20 30 60
VII. STUDIUL INDIVIDUAL GHIDAT DE PROFESOR
.. sl Modalitati de Termeni de
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat ’ .
evaluare realizare
1. Scrisori cu continut economic
Cererea de oferta — clasificarea, reguli | Portofoliu: Continutul, februarie
de redactare, formule si expresii|Redactareauneiscrisoride |corectitudineasi
utilizate. cerere de oferta, unei acuratetea
oferte, comenzi, unei intocmirii
e e ——— recléma_tn, L.melsoma'g.usl scrlsgnlorcu
. . uneiscrisori de remediere |continut
redactare si formule folosite la .
economic
redactare.
Comanda — categorii si elementele
componente.
Reclamatii, somatiisi remedierile.
2. Corespondenta privind activitatea interna a entitatii
Raportul —structura si continutul. Studiu de caz: Continutul, martie-aprilie
intocmirea unuiraport, corectitudineasi
Proces-verbal —modele si componentele | proces-verbal, ordin, acuratetea
lor dispozitiisiauneideciziiin |intocmirii
. - = T baza uneisituatii concrete |scrisorilor
Ordinul — trasaturile specifice .
privind
. . . activitatea
Dispozitiasi decizia. . <
internda
entitatii




Modalitati de Termeni de

Materii pentru studiul individual Produse de elaborat .
evaluare realizare
3. Corespondenta privata de afaceri
Scrisori de recunostinta si multumire. [Proiectindividual: Completitudinea, | aprilie-mai
- | Elaborarea unei scrisoride |creativitatea,
Scrisori de marcare a unor ocazii : o i
multumire, felicitari, calitatea

speciale. L
invitatii, carti de vizita

Invitatii —structura si continutul.

Cartile de vizita de afaceri.

VIIl. Lucrari practice recomandate

Lucrarile practice se vor realizain cadrul lectiilor practice. Elevii vor elabora un portofoliu unde se
vor include diferite scrisori cu continut economic, documente privind activitateainterna a entitatii, CV-ul
personal, scrisoare de intentie, scrisori private de afaceri. Portofoliul la corespondenta economica va
contine urmatoarele elemente obligatorii:

- Pagina de titlu (va contine denumirea institutiei, catedra, titlul, datele despre elev si profesor);
- Separatoare pe teme (temele in tabelul de mai jos);
- La fiecare tema documente respective (la fel indicate in tabelul de mai jos).

Nr. Tema Denumirea Numarul de
d/o documentului ex.

1. Scrisori cu continut economic Cererea de oferta

Oferta

Comanda

Reclamatia

2 Corespondenta privind activitatea interna a entitatii | Raport

Proces-verbal

Dispozitia

Decizia

3 Redactarea CV-ului, scrisorii de intentie si cererii [ CV-ul

personale Scrisoare de intentie

Cerere personala

RlRrlRr[Rr[Rr|R[R|R|R[R]|R]| -,

4 Corespondenta privata de afaceri Scrisoare de
recunostinta

[EY

Felicitare

Invitatie 1

IX.Sugestii metodologice

Curriculumul disciplinar “Corespondenta economica” are drept scop formarea si dezvoltarea
competentelor profesionale ale elevilor din invatamantul profesional tehnic postsecundar.

Pentru eficientizarea asimilarii cunostintelor se propune utilizarea metodelor de predare-
invatare activ-participative, printre avantajele carora putem enumera urmatoarele:
- Sunt centrate pe elev si activitate.
- Pun accent pe dezvoltarea gandirii, formarea aptitudinilor si a deprinderilor.
- Tncurajeaz participarea elevilor, initiativa, implicarea si creativitatea.




- Determina un parteneriat profesor-elev prin realizarea unei comunicari multidirectionale.

Se recomanda orientarea catre metode bazate pe rezolvarea unorsarcini de lucru, utilizandu-se
cu precadere rezolvarea unei game cat mai variate de aplicatii practice si punandu-se accent pe
realizarea cu exactitate si la timp a cerintelor sarcinilor de lucru. Realizarea proiectelor in cadrul
activitatilor practice va urmari dezvoltarea abilitatilor de lucru in echipa.

Se vor alege cele mai potrivite metode didactice: descoperire, discutiain grup, dezbaterea/masa
rotunda, studiul de caz, observatia individuald. in activititile individuale, accentul se va pune pe
studiere, analiza si sistematizarea materialuluiteoretic si practic in scopul indeplinirii sarcinilor de lucru
individual. Acestea vor fi prezentate in forma de portofolii, proiecte, sarcini specifice etc.

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Axarea procesului de invatare-predare-evaluare pe competente presupune efectuarea evaluarii
pe parcursul intregului proces de instruire. Evaluarea continua va fi structurata in evaluari formative si
evaluari sumative (finale) ce tin de interpretarea creativa a informatiilor si de capacitatea de a rezolva
situatiile de problema.

Activitatile de evaluare vor fi orientate spre motivarea elevilor si obtinerea unui feedback
continuu, fapt ce va permite corectarea operativd a procesului de invatare, stimularea autoevaluarii si a
evaluarii reciproce, evidentierea succeselor, implementarea evaluarii selective sau individuale.

Pentru a eficientiza procesele de evaluare, inainte de a demara evaluarile, cadrul didactic va
aduce la cunostinta elevilor tematica lucrarilor, modul de evaluare (bareme/grile/criterii de notare) si
conditiile de realizare a fiecarei evaluari.

Produsele recomandate pentru evaluarea nivelului de dezvoltare a competentelor cognitive sunt
prezentate in tabelul de mai jos:

Nr. Produse pentru masurarea Criterii de evaluare a produselor
crt. competentei
Portofoliu Continutul portofoliului — existenta sumarului, care include

titlul fiecarei lucrdri, numarul paginii la care se gaseste;
argumentarea; scrisorilor pe care le face elevul, reflectii
proprii ale elevului asupra ceea ce arealizat.

Argumentarea continutului portofoliului — explica ce
documente sunt incluse in portofoliu, de ce suntimportante
fiecare si cum se articuleaza intre ele intr-o viziune de
ansamblu cu privire la subiectul respectiv.

Completitudinea portofoliului - felul in care au fost
evidentiate conexiunile si perspectivele interdisciplinare ale
temei, competentelesi abilitatile de ordin teoretic si practic si
maniera in care acestea servesc continutului.

Calitatea pieselor din portofoliu.

Creativitatea produsului —gradul inovativitatii si originalitatii
pe care-l aduce portofoliul in abordarea temei sau in
solutionarea problemei, precum si efectelor pe care acestal-a
avut asupra dezvoltarii personalitatii, a capacitatii de
autoevaluare si a competentelor de intercomunicare.
Utilizarea adecvata a terminologiei in cauzd, precum si
corectitudinea lingvistica a formularilor n produsele
elaborate.

Stapanireanormelorsintactice la nivel de prezentare logica a
ideilor, frazelor, paragrafelor textului.
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Utilizeaza formulari proprii, fara adistorsiona mesajul scrisorii
supuse redactarii. Personalizarea (sa nu fie lucruri copiate).
Textformatatcitet, lizibil, plasareaclarain pagina.

Proiect elaborat

Validitatea proiectului- gradul in care acesta acopera unitar si
coerent, logic si argumentat tema propusa.

Completitudinea proiectului - felul in care au fost evidentiate
conexiunile si perspectivele interdisciplinare ale temei,
competentele si abilitatile de ordin teoretic si practic si
maniera in care acestea servesc continutului stiintific.
Elaborarea si structura proiectului - acuratetea, rigoarea si
coerentademersului stiintific, logica si argumentareaideilor,
corectitudinea concluziilor.

Calitatea materialuluifolositin realizarea proiectului, bogatia
si varietatea surselor de informare, relevanta si actualitatea
acestora, semnificatia datelor colectate s.a.

Creativitatea - gradul de noutate pe care-l aduce proiectul in
abordarea temei sau in solutionarea problemei.

Referat

Corespunderea referatului temei.

Profunzimea si completitudinea dezvoltarii temei.
Adecvarea la continutul surselor primare.
Coerenta si logica expunerii.

Utilizarea dovezilor din sursele consultate.

Gradul de originalitate si de noutate.

Nivelul de eruditie.

Modul de structurare a lucrarii.

Justificarea ipotezei legate de tema referatului.
Analizain detaliu a fiecarei surse de documentare.

Rezumat oral

Expune tematica lucrarii in cauza.

Utilizeazaformulari proprii, fara a distorsiona mesajul lucrarii
supuse rezumarii.

Expunerea orala este concisa si structurata logic.

Foloseste un limbaj bogat, adecvat tematicii lucrarii in cauza.
Respectarea coeficientului de reducere a textului: 1/3 din
textul initial.

Rezumat scris

Expune tematica lucrarii in cauza.

Utilizeaza formulari proprii, fara a distorsiona mesajul lucrarii
supuse rezumarii.

Textul rezumatului este concis si structurat logic.

Foloseste un limbaj bogat, adecvat tematicii lucrarii in cauza.
Fidelitatea: intelegerea esentialului si reproducerea lui, nu
trebuie sa existe contrasens.

Coerenta:rezumatul are o unitate si unsens evidente, lizibile
pentru cei care nu cunosc textul sursa.
Progresialogica:inlantuireaideilor, prezentarea argumentelor
sunt clare si evidente.

Angajamentul autorului, aptitudine critica corect evaluata si
transpusa.

Respectarea modalitatilor de enuntare a textului sursa:
rezumatul este o oglinda micsorata dar fidela textului sursa.
Munca pertinenta de reformulare: rezumatul nu este un colaj
de citate.

Respectarea coeficientului de reducere a textului: 1/4 din
textul initial.

Stapanireanormelorsintactice la nivel de prezentare logica a
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ideilor, frazelor, paragrafelor textului.
Text formatat citet, lizibil. plasarea clara in pagina.

5. Studiu de caz

Corectitudinea interpretarii studiului de caz propus.
Calitatea solutiilor, ipotezelor propuse, argumentarea
acestora.

Corespunderea solutiilor, ipotezelor propuse pentru
rezolvarea adecvata a cazului analizat.

Corectitudinea lingvistica a formularilor.

Utilizarea adecvata a terminologiei in cauza.

Rezolvarea corectda problemei, asociate studiului analizat de
caz.

Punereain evidenta asubiectului, problematicii si formularea.
Logica sumarului.

Referinta la programe.

Completitudinea informatiei si coerenta intre subiect si
documentele studiate.

Noutatea si valoarea stiintifica a informatiei.

Exactitatea rezultatelor si rigoarea probelor.

Capacitatea de analiza si de sinteza a documentelor,
adaptarea continutului.

Originalitatea studiului, a formularii si a realizarii.
Personalizarea (sa nu fie lucruri copiate).

Aprecierea critica, judecata personald a elevului.
Corectitudinea interpretarii studiului de caz propus.
Calitatea solutiilor, ipotezelor propuse, argumentarea
acestora.

Corespunderea solutiilor, ipotezelor propuse pentru
rezolvarea adecvata a cazului analizat.

Corectitudinea lingvistica a formularilor.
Rezolvareacorectda problemei, asociate studiului analizat de
caz.

Xl. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Denumire modul

Mijloace recomandate

Corespondentaeconomica

- Calculatoare portabile (laptop, notebook);
- USB —Stick-uri;

- Stilouri;

- Caiete

- Mapa cu foi A4.
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Xll. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr.
crt.

Denumirea resursei

Locul in care poate fi
consultatad/ accesata/
procurata resursa

Borcoman, Raisa. Corespondentd economicasijuridica/ Raisa
Borcoman [Carte tiparita]. - Chisinau : ASEM, 2007. - 425 p.. - Bibliogr.
p. 424-425. - ISBN 978-9975-75-238-1.

Biblioteca Stiintifica
ASEM

Borcoman, Raisa. Corespondenta economica si juridica\\2011\ / Raisa
Borcoman ; Academiade Studii Economice din Moldova [Carte
tiparita). - Chisinau : ASEM, 2011. - 502 p.. - Bibliogr.: p. 501-502. -
ISBN 978-9975-75-568-9.

Biblioteca Stiintifica
ASEM

Borcoman, Raisa. Corespondenta economica. Limbaj economic -
Probleme - Exercitiisi situatii de caz - Teste / R. Borcoman [Carte
tiparita). - Chisinau : ASEM, 2005. - 113 p.. - Bibliogr. p. 112-113. -
ISBN 9975-75-288-8.

Biblioteca Stiintifica
ASEM

Geru, Tamara. Modalitdti de comprimare a mesajului economicscris/
Parascovia Grozavu, Tamara Geru // Economica. - An 2001,V. Nr. 2,p.

87-88. .

Biblioteca Stiintifica
ASEM

Mistreanu, Ecaterina. Comunicareascrisa (eseul) - sinteza unui mesaj
/ Ecaterina Ruga, Ecaterina Mistreanu, Angela Moldovanu //
Economica. - An2001,V. Nr. 2,p.P. 89-91. .

Biblioteca Stiintifica
ASEM

Mitelea, Pavel. Cum saintocmim un document/ Pavel Mitelea. -
Chisinau: Concordia, 1990. - 28 p.. - Bibliogr. p. 27

Biblioteca Stiintifica
ASEM
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