1. Date despre program

FISA DISCIPLINEI

1.1 Institutia de invatdmant superior Universitatea Babes-Bolyai

1.2 Facultatea

Facultatea de Litere

1.3 Departamentul

Departamentul de Limbi Moderne Aplicate

1.4 Domeniul de studii

Limbi Moderne Aplicate

1.5 Ciclul de studii

Universitar, nivel licenta

1.6 Programul de studii / Calificarea Limbi Moderne Aplicate / Licentiat in Limbi Moderne Aplicate

2. Date despre disciplina

2.1 Denumirea disciplinei | LLX3120_LLA3120 / Corespondenti profesionalia (administrativa si

comerciald) 1 (C) - EN

2.2 Titularul activitatilor de curs

Conf. dr. Silvia Irimiea

2.3 Titularul activitatilor de curs

practic Conf. dr. Silvia Irimiea

2.4 Anul de studiu 3 | 25Semestrul |5 | 2.6 Tipul deevaluare | E | 2.7 Regimul disciplinei | 1. Ob.

2.5

3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activitatilor didactice)

3.1 Numar de ore pe saptamana 2 |dincare:3.2curs | 1 | 3.3 seminar/ laborator/ proiect | 1
3.4 Total ore din planul de invatamant 28 | dincare: 3.5curs | 14 | 3.6 seminar/ laborator/ proiect | 14
Distributia fondului de timp ore
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 21
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 21
Pregétire seminarii/ laboratoare/ proiecte, teme, referate, portofolii si eseuri 20
Tutoriat 4
Examinari 4
Alte aCtiVItafi.....ccveeeveeecereecrieeeieeennee. -
3.7 Total ore studiu individual 5x14=70

3.8 Total ore pe semestru 7x14=98

3.9 Numarul de credite 4

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4.1 de curriculum -

4.2 de competente -

nivel de competente lingvistice, comunicative si discursive corespunzatoare
anului III de studii LMA (nivel minim de competentda de comunicare in limba
straina: B2.)

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1 de desfasurare a cursului

- Sala de curs dotata cu calculator, videoproiector si tabla

laboratorului/ proiectului

5.2 de desfasurare a seminarului/ - Sala de curs dotata cu videoproiector si tabla, grupe dimensionate

corespunzator

6. Competente specifice acumulate

Competente
profesionale

C.5. Relationarea in contexte institutionale diverse (institutie, intreprindere
economicd, ONG) si utilizarea unor cunostinte tematice si plurilingve generale
si semispecializate in domeniile profesionale de aplicatie ale specializarii.

C.6. Comunicare in situatii profesionale multilingve de integrare, negociere si
mediere lingvistica si culturala.

Competente
transversale

C.T.2. Aplicarea tehnicilor de relationare in echipd; dezvoltarea capacitattilor
empatice de comunicare interpersonala si de asumare de roluri specifice in
cadrul muncii 1n echipa avand drept scop eficientizarea activitatii grupului si




\ economisirea resurselor.

7. Obiectivele disciplinei

7.1 Obiectivul general al | -
disciplinei

mediul profesional specific.

Initiere teoretica si practica in comunicarea si in medierea culturala si

profesionala in domeniile administrativ si comercial.

- Constientizarea valorilor profesionale, sociale, politice si culturale transmise de
limbajul scris si prin genurile/formele specifice ale acestuia.

- Initiere teoretica si practicd in managementul comunicarii profesionale in

- Furnizarea de principii si notiuni de baza, de cunostinte teoretice (legate de
comunitatea de afaceri si cea administrativa) si activitatile specifice de
comunicare si management al comunicarii (interne, externe, de relatii publice si
reclama), actorii implicati, caracteristicile si conventiile socio-profesionale si
lingvistice ale mediului de afaceri si ale medierii lingvistice.

7.2 Obiectivele specifice | -

parteneriald de afaceri.

Rolul si a importanta unei comunicarii
(institutionale/organizationale/profesionale corecte, adecvate mediului specific
precum si importanta corespondentei administrative si comerciale 1n relatia

- Cunoasterea si exploatarea corecta in practica profesionala si In simulari de
intreprindere a functiilor manageriale de baza: recrutarea personalului,
planificarea, organizarea, motivarea si controlul.

- Initiere teoretica si practica in problematica si redactarea urmatoarelelor

- tipuri de mesaje /scrisori i documente uilizate in comunicarea de afaceri
- Sa formeze deprinderi de utilizare eficienta si corectd a formelor de comunicare

scrisd, inclusiv a limbajului de specialitate.

8. Continut

8.1 Curs EN

Introducere Th comunicarea de afaceri. Culturd comunicationala.
Comunicare institutionald. Comunicare interna, comunicare
externa. Comunicare PR si advertising.

Canale traditionale, comunicare electronica. Caracteristici socio-
lingvistice ale comunicarii electronice. Tehnologii emergente.
Scrisoarea de afaceri. Functiile scrisorii de afaceri. Tipuri de
scrisori. Caracteristici. Stiluri de scriere si punctuatie. Partile
unei scrisori. Proiectarea unei scrisori de afaceri. Reguli de baza.
Transmiterea unui mesaj. Scrierea: de la producerea unor
propozitii la producerea intregului text. Registrul formal.
Capcane ale scrierii de afaceri.

Metode de predare Obs.
Prezentare cu suport power point
(curs)

Problematizarea

Strategii expozitive

Ppt
Problematizarea

Oferta de vanzare: scrisoarea-reclama Ppt

Scrisoarea de relatii publice Ppt, studiu de caz
Cererea de oferta Ppt, simulare
Cererea Ppt, studiu de caz
Comanda Ppt, studiu de caz

Reclamatiile si solutionarea acestora
Scrisori privind creditarea si scrisori de revenire

Ppt, studiu de caz
Ppt, problematizarea

Scrisoarea de candidatura si CV-ul. Demersuri ale procesului de  Jocul de rol
angajare.
Reatiile si comunicarea cu clientii Jocul de rol

Comunicarea de afaceri. Recapitulare. Perspective. Simulari si
proiecte.

Problematizarea

Bibliografie

1. Baugh, Sue, et al., (1988) Harraps American Business Writing Handbook, Harrap.
2. Blundel, R. (2004) Effective Organisational Communication, FT Prentice Hall.
3. Chiriacescu, Adriana, Muresanu, Laura, Barghel, Virginia, Hollinger, Alexander, (1994) Corespondenta in




limbile romdna si engleza, Teora, Bucuresti.

Cornelissen, J. (2008) Corporate Communication. A Guide to Theory and Practice, Sage Publications Ltd.
Doherty Nichael, Lee Knap, S. Swift (1997) Write for Business, CUP.

Foster, Timothy R. (2004) Business Writing, Kogan Page.

Irimiea Silvia (2006) English for Tourism Managers, Presa Universitara Clujeana.
Irimiea Silvia, (2000) ”Written and oral communication”, in Written and Oral Communication, Mihaela

4
5.
6. Eadie, William F. (2009) 21% Century Communication: A Reference Handbook, Sage Publications, Inc.
7
8
9

Toader (Ed), Presa Universitara Clujeana.

10. Lougheed, L., (2003) Business Correspondence. A Guide to Everyday Writing, Longman.
11. Sven Windahl, Signitzer, B, Olson, Jeanne T. (2008) Using Communication Theory. An Introduction to

Planned Communication, Sage Publications Ltd.

12. Bowie, N.E. (ed.) (2002) The Blackwell Guide to Business Ethics. Blackwell, Oxford.

13.

Charles Mitchell (1999) A Short Course in International Business Culture, World Trade Press.

8.2 Curs practic EN

Metode de predare

Obs.

Comunicare de afaceri, cultura (si subcultura)
comunicationald, comunicare institutionald, actori implicati.

Analiza unor documente autentice,

Activitati interactive: dezbaterea,
discutia in grup
Exercitii

Mesaje electronice, caracteristici, avantaje, perspective.

Exercitii

Compunerea unei scrisori de afaceri: de la producerea unor
propozitii la producerea intregului text; registrul formal;
capcane ale scrierii de afaceri (ambiguitate, circumlocutiune,
cliché, formuldri §i epresii colocviale, eufemisme,
excrescentd,  grandilocventd,  “inseparabile”,  jargon,
redundanti, slang, verbiage).

Oferta de vanzare: scrisoarea-reclama (The Sales Letter):
functii, caracteristici ale scrisorii-reclama, scriere persuasiva,
caracteristici  retorice, fraze introductive, creativitate,
constrangeri.

Exemple
Studii de caz

Analiza unor documente autentice,
studiu de caz

Scrisoarea de relatii publice. Functii, principii privind Activitati interactive: dezbaterea,
scrierea eficienta, calitati ale scrisorilor de relatii publice. discutia in grup

Cererea de oferta: scopuri, structura, raspunsuri afirmative, = Simularea

rdspunsuri negative. Exercitii

Cererea: functii, cerinte, structurd; introduceri, formule de
incheiere, raspunsuri la cereri.

Comanda: calitatile unei comenzi, exigente, caracteristici,
raspunsuri la comenzi (confirmarea, solicitarea de informatii
suplimentare, refuzul comenzii)

Reclamatiile si solutionarea acestora: motive pentru
reclamatii, sugestii pentru scrierea unor reclamatii, cerinte,
conventii, recomandari privind scrierea unor reclamatii.

Analiza unor documente autentice
Exercitii

Analiza unor documente autentice
Exercitii

Problematizarea
Jocul de rol/simularea

Scrisori privind creditarea si scrisori de revenire: surse de
informatii privitoare la creditul unor firme, persoane fizice,
scrisori de acordare a creditului, scrisori de refuz; scrisori de
revenire (the simple reminder, the inquirey, the appeal, the
demand, the threat).

Problematizarea
Jocul de rol/simularea

Scrisoarea de candidatura si CV-ul: cautarea si analiza
oportunitatilor, analiza reclamei de recrutare-angajare,
organizarea i adecvarea scrisorii de candidatura la cerintele
pozitiei, organizarea informatiei, utilizarea corectd si
eficientd a registrului lingvistic; identificarea competentelor
si abilitatilor, organizarea si structurarea informatiei, CV-uri
functionale si cronologice. CV-ul european.

Ppt
Jocul de rol/simularea

Relatiile si comunicarea cu clientii: identificarea
problemelor, organizarea si structurarea informatiei, modele.
Corolar: scrierea de afaceri

Ppt, Problematizarea

Simularea



http://www.sagepub.com/authorDetails.nav?contribId=500091

Bibliografie

- ***American Psychological Association (2018) Publication Manual of the American Psychological
Association, APA.

- ***The Harvard Business Essentials, Business Communication, (2003) The Harvard Business School Press.

- Blundel, R. (2004) Effective Organisational Communication, FT Prentice Hall.
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Surse electronice/online
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9. Coroborarea continutului disciplinei cu asteptirile reprezentantilor comunititilor epistemice,
asociatilor profesionale si angajatorilor reprezentativi din domeniul aferent programului

Continutul disciplinei este in concordanta cu ceea ce se preda in programele de studii similare din universitatile
europene care pregitesc specialisti in domeniul limbilor moderne aplicate. In acest sens, se respecti pentru
fiecare disciplind predatd, principiile care stau la baza Cartei Internationale a Limbilor Moderne Aplicate
(AILEA) care ageazd corect specializarea Limbi Moderne Aplicate in raport cu asteptarile reprezentantilor
comunitatii epistemice, asociatilor profesionale si mediile profesionale in care urmeaza sa evolueze absolventii
specializarii LMA. Disciplina Corespondentd comerciala si simulare globald asigura asimilarea si aplicarea
corectd a normelor de baza ale medierii lingvistice i culturale asa cum sunt acestea predate si insusite in
departamentele europene de profil ce privilegiaza formarea si consolidarea in limbile de studiu, a competentelor
discurisve de baza necesare cunoasterii registrelor de comunicare profesionald, adaptarii textului /discursului la
situatii de comunicare specifice si abordarii profesionale a comunicarii in limbi staine, In deplina concordantd cu
asteptarile angajatorilor de pe piata traducerilor, a comunicarii profesionale in afaceri si comert si a medierii
lingvistice si culturale si a tuturor mediilor profesionale in care sunt recrutati absolventi ai specializarii
universitare Limbi Moderne Aplicate: Camere de Comert si Industrie, institutii europene, institutii, companii si
organisme nationale si internationale, diplomatie, mass media, birouri de traduceri, agentii de turism, agenti
economici si institutii publice.

10.Evaluare
Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare | 10.3 Pondere din nota finala
10.4 Curs EN E 60%
10.5CpEN Proiect 40%

Reglementari generale si specifice :

1. Prezentarea la examen nu este conditionata de un numar minim de prezente sau lucrari practice, dar cadrul
didactic face prezenta la cursuri si, conform legii, poate atribui bonificari sau aplica penalizari in functie de
cum stabileste el insusi la inceputul semestrului.

2. Cursul si seminarul formeaza o disciplind, nu un modul. De aceea, un rezultat sub 5 (cinci) la materia de curs
(partea teoreticd) sau la materia de seminar (partea practicd) nu determinad nepromovarea disciplinei decat in
cazul in care media finala la disciplina respectiva este mai micé de 5 (cinci).

3. Nepromovarea disciplinei (adicd a unei componente de modul) atrage nepromovarea intregului modul. Intr-
un modul nepromovat, orice componenta promovata cu 6 (sase), poate face obiectul unei recunoasteri, pe
baza de cerere.

4. Durata examenului scris, pentru disciplinele care compun un singur modul este de o ora pentru fiecare
disciplind. Un modul are un numar de ore de examen scris egal cu numarul disciplinelor care il compun,
indiferent daca disciplina este un curs practic, un curs cu seminar sau un curs fard seminar. Pentru
disciplinele de sine statatoare (care nu sunt parte dintr-un modul), regimul de examen scris este identic cu cel
al verificarilor pe parcurs (doud ore).

5. Cadrul didactic titular al seminarului poate decide Impreuna cu titularul de curs daca materia de seminar se
examineaza 1n sesiune, odata cu materia de curs, sau inainte de inceperea sesiunii (in ultima ora de seminar,
in regim de VP). In acest caz, se notifica din timp studentii si secretariatul pentru a putea fi preveniti si
audientii.

6. Cadrul didactic anunid la prima ord de curs daca pe parcursul semestrului vor fi cerute referate, proiecte,



https://www.template.net/editable/4863/sample-sales-letter
http://www.google.com/inquiries

diferite lucrari sau dosare tematice pe care studentii sa le pregateasca individual sau in echipe si va preciza
ponderea pe care acestea le vor avea la examen/VP.

7. Plagiat se va considera orice lucrare care se constata a fi in proportie de cel putin 25% copiata dintr-o alta
sursa, iar utilizarea plagiatului va determina anularea lucrarii.

8. Utilizarea fraudei Tn cazul examenului va determina automat sistarea procesului de examinare si notarea cu 1
(unu).

9. Structura, continutul si maniera de desfasurare a cursurilor nu pot fi contestate decat de studentii care le-au
frecventat n proportie de cel putin 50%.

10. Orice contestatie a notei obtinute la o forma de verificare va trebui insotita de o cerere din partea studentului.
Studentul va solicita reevaluarea lucrarii, dar va prezenta in scris §i o autoevaluare detaliata a propriei lucrari
pentru a-si justifica solicitarea. In cerere va mentiona daca a luat la cunostinta reglementarile generale si
specifice din fisa disciplinei. Rezultatul acestei reevaluari va fi adus la cunostinta studentului, in decurs de 24
de ore de la data prezentarii contestatiei.

11. Orice alte reglementari pe care le propune cadrul didactic pentru anul in curs pentru completarea celor de
mai sus vor fi aduse la cunostinta studentilor la inceputul semestrului.

10.6 Standard minim de performanta

- Elaborarea proiectului,

- Insusirea cunostintelor teoretice

- Capacitatea de a comunica eficient si formal in relatiile comerciale

- Nivelul minim de comunicare profesionala in limba strdina este B2+ (conform CECR)

Data completarii Semnatura titularului de curs Semnatura titularului de seminar

9.03.2020

Semnatura titularului de curs
practic

Data avizarii in departament

21.04.2020 1,/

.\\l‘ ? _//)
Data avizarii la Decanat Semnatura Prodecanului responsabil
...28.04.2020...... o o A

Stampila facultatii




