FISA DISCIPLINEI

1. Date despre program

1.1 Institutia de invatamant superior = Universitatea Babes-Bolyai

1.2 Facultatea Facultatea de Litere

1.3 Departamentul Limbi Moderne Aplicate
1.4 Domeniul de studii Limbi Moderne Aplicate
1.5 Ciclul de studii Universitar, nivel licenta

1.6 Programul de studiu / Calificarea = Limbi Moderne Aplicate / Licentiat in Limbi Moderne Aplicate

2. Date despre disciplina
2.1 Denumirea disciplinei LILA3120 / Corespondenti profesionali (administrativa si comerciali)
1(C)-GE,SP, IT

2.2 Titularul activitatilor de curs Asist. drd. Ferencz Timea,
Lect. dr. Olivia Petrescu,
Asist.dr. Bence-Muck Mirona

2.3 Titularul activitatilor de seminar/curs practic Asist. drd. Ferencz Timea
Lect. dr. Olivia Petrescu
Asist.dr. Bence-Muck Mirona

2.4 Anul de studiu = 3 2.5Semestru 5  2.6. Tipul de evaluare| E 2.7 Regimul disciplinei 1. Ob.
2. DS
3. Timpul total estimat
3.1 Numar de ore pe saptamana 2 Din care: 3.2 curs 1 3.3 seminar/laborator 1
3.4 Total ore din planul de invatamant 28 Din care: 3.5 curs 14 3.6 seminar/laborator 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, teme, referate, portofolii si eseuri 20
Tutoriat 4
Examinari 4
Alte activitafi: .................. -
3.7 Total ore studiu individual 5x14=70
3.8 Total ore pe semestru 7x14=98
3.9 Numarul de credite 4
4. Preconditii Nu este cazul
5. Conditii (acolo unde este cazul)
5.1 De desfasurare a cursului - sala de curs/seminar, proiector, laptop
5.2 De desfasurare a seminarului/laboratorului - sala de curs/seminar, proiector, laptop

6. Competentele specifice acumulate

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

profesionale RN . o . o
- C.6. Comunicare 1n situatii profesionale multilingve de integrare, negociere si mediere

lingvistica si culturala.




Competente - C.T.2. Aplicarea tehnicilor de relationare in echipd; dezvoltarea capacitattilor empatice de

transversale

comunicare interpersonala si de asumare de roluri specifice Tn cadrul muncii in echipa

avand drept scop eficientizarea activitatii grupului si economisirea resurselor.

7.2 Obiectivele specifice

7.Obiectivele disciplinei
7.1 Obiectivul general al
disciplinei

Curs interactiv care vizeaza exercitii de compunere a unor tipuri de scrisori folosite
in comunicarea de afaceri. Suportul de curs include tipuri de scrisori si e-mailuri

din viata reald a unei societdti comerciale, precum si exercitii variate menite sa

imbunatateasca exprimarea in limba germana in contexte profesionale.

- Sa furnizeze principii si notiuni de baza, cunostinte teoretice despre comunitatea
de afaceri 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 1n limbile germana, italiand si spaniola;

Sa familiarizeze studentii cu principalele tipuri de scrisori si documente uilizate Tn

comunicarea de afaceri in limbile germand, italiana si spaniola;
- Sa formeze deprinderi de utilizare eficienta si corectd a formelor de comunicare
scrisd specializata.

8.a. Continuturi: Limba GERMANA

8.1a Curs

Metode de predare

Observatii

1

Prezentarea cursului, a examenului.
Formatarea scrisorii conform
standardelor germane DIN 676 si DIN
5008

Comunicarea initiala cu clientii: der
Firmennachweis.

Cererea de oferta: die Anfrage

Oferta: das Angebot

Mentinerea clientelei: der Nachfassbrief
Comanda: der Auftrag/die Bestellung
Recapitulare

problematizare, exercitiu, dialog,

analiza de text

Bibliografie
1 Beck, Klaus (2007): Kommunikationswissenschaft, UVK Verlag, Konstanz;

2 Duden (2010): Briefe und E-Mails gut und richtig schreiben, Dudenverlag, Mannheim;

3. Fearns, Anneliese/ Levy-Hillerich, Dorothea (2009): Kommunikation in der Wirtschaft. Lehr und

Arbeitsbuch, Cornelsen, Minchen;

4. Hering, Axel/ Matussek, Magdalena (2007): Geschaftskommunikation. Besser schreiben, Hueber

Verlag, Ismaning

5 Miduta, Ramona (2007): Alfabetul Germanei Comerciale, Editura Tagore, Oradea;
6. Wergen, Josef/Worner, Annette (2010): Birokommunikation Deutsch. Sicher formulieren in Briefen,
E-Mails und am Telefon, Pons, Stuttgart.

8.2a CURS PRACTIC

Metode de predare-invatare

Obseratii

1

No ok~ owpd

Formatarea scrisorii conform
standardelor germane DIN 676 si DIN
5008

Der Firmennachweis

Die Anfrage

Das Angebot

Der Werbebrief

Der Auftrag/Die Bestellung
Recapitulare

problematizare, exercitiu,
dialog, analiza de text

Cursul practic din intreg anul 111
este, de fapt, o simulare pas cu pas a
unei relatii de afaceri dintre doua
firme Tncepéand cu stabilirea
contactului initial pana la livrarea
produselor comandate/prestarea
serviciilor solicitate. Studentii se
impart pe echipe de cate 3-4
persoane. Pentru fiecare curs,
echipele trebuie sa redacteze un tip
de scrisoare.

Bibliografie




Duden (2010): Briefe und E-Mails gut und richtig schreiben, Dudenverlag, Mannheim;

2. Ekman, Paul/ Rosenberg, Erika L.(editors) (2005): What the face reveals: Basic and Applied Studies of
Spontaneous Expression using the Facial Action Coding System (FACS), Second Edition, Oxford
Universoty Press;

3. Fearns, Anneliese/ Levy-Hillerich, Dorothea (2009): Kommunikation in der Wirtschaft. Lehr und

Arbeitsbuch, Cornelsen, Miinchen;

4. Hering, Axel/ Matussek, Magdalena (2007): Geschaftskommunikation. Besser schreiben, Hueber

Verlag, Ismaning

o o1

E-Mails und am Telefon, Pons, Stuttgart.

Maduta, Ramona (2007): Alfabetul Germanei Comerciale, Editura Tagore, Oradea;
Wergen, Josef/ Warner, Annette (2010): Birokommunikation Deutsch. Sicher formulieren in Briefen,

8b. Continuturi: Limba ITALIANA

8.1b Curs Metode de predare Observatii
1 Introducere in comunicarea profesionald generala. Prezentare cu suport power

2. Comunicarea in afaceri. point, discutii interactive cu

3. Proiectul profesional si cautarea unui loc de munca. (I) analiza de caz si

4. Dosarul de candidatura (1) problematizare, strategii

5 Candidatura spontana expozitive, simulare, studiu de
6. Candidatura ca raspuns la o oferta caz.

7. Interviul

8.1b Curs practic Curs practic interactiv;

1 Introducere Tn tematica de curs practic. prezentare cu suport power

2. Initiere in analiza unor documente autentice; point.

3. Activitati interactive: discutii, studiu de caz, simulari; Studii de caz — furnizate de

4. Dezbateri Tn cadrul cursului practic pe baza unor exemple | citre cadrul didactic/ pregitite

furnizate de bibliografia de specialitate;

Utilizarea metodei Simularii globale la nivelul cursului
practic;

Utilizarea unui soft aplicativ cu simulari de situatii.
Evaluarea activitatii din cadrul cursului practic

8.1.1. Bibliografie

Bibliografie obligatorie - Limba italiana
Cherubini, N.(1992). L Italiano per gli affari. Roma: Bonacci Editore.

Chiuchiu, A., Minciarelli e F., Silvestrini, M. (1990). In Italiano — corso multimediale
di lingua e civilta a livello elementare e avanzato. Perugia: Edizioni Guerra.
Chiuchiu, A. e Bernacchi, M. (1994). Manuale di tecnica e corrispondenza
commerciale. Perugia: Guerra Edizioni.
Edwards, V. e Shepheard, G.G. (2000). Italiana pentru oamenii de afaceri. Bucuresti:
Ed.Teora.
Katerinov, K. (1992). La lingua italiana per stranieri—corso medio. Perugia: Edizioni
Guerra.
Mezzadri, M. (1996). Grammatica essenziale della lingua italiana con esercizi.
Perugia: Edizioni Guerra.
Sandulescu, M. (1997). Italiana pentru afaceri. Bucuresti: Ed.Teora.

de studenti in cadrul stagiilorde
practica in intreprideri.

Studii aplicative - furnizate de
catre cadrul didactic.

Soft aplicat pe calculator —
asigurat in cadrul orelor de catre
cadrul didactic.

Curs prezentat in Power Point.
Extrase de text sau scrisori sau
diferite documente profesionale
autentice furnizate de cadrul
didactic.




Totaro, M. e Zanardi, N. (1997). Quintetto italiano-approccio tematico multimediale-livello avanzato.

Roma: Bonacci Editore.

Bibliografie optionala- Limba italiana

Barki, P. (1997). Pro e contro- conversare e argomentare in italiano. Roma: Bonacci
Editore.

Fontaine, P. (1995). Dieci lezioni sull’Europa. Lussemburgo: Ufficio delle
pubblicazioni ufficiali delle Comunita Europee.

Gruppo META (1992). Uno — corso comunicativo di italiano per stranieri — primo
livello - libro dello studente. Roma: Bonacci Editore.

Gruppo META (1992). Uno — corso comunicativo di italiano per stranieri — primo
livello - libro degli esercizi e sintesi di grammatica. Roma: Bonacci Editore.

Gruppo META (1992). Due — corso comunicativo di italiano per stranieri — secondo
livello - libro dello studente. Roma: Bonacci Editore.

Gruppo META (1992). Due — corso comunicativo di italiano per stranieri — secondo
livello - libro degli esercizi e sintesi di grammatica. Roma: Bonacci Editore.
Guarino, E. e Nello, S. S. (1987). Conversazioni sull’economia. Roma: Bonacci Editore.
Katerinov, K. (1992). La lingua italiana per stranieri—corso medio. Perugia: Edizioni
Guerra.

Katerinov, K. e Katerinov, M.C. Boriosi (1985). La lingua italiana per stranieri-
corso elementare ed intermedio. Perugia: Edizioni Guerra.

8.c. Continut Limba SPANIOLA

8.1c Curs Metode de predare Obs.

1. Introducere Tn comunicarea de afaceri. Cultura comunicationala. Notiuni | Prezentare cu suport
esentiale si strategii practice in exprimarea si comunicarea in afaceri. power point, discutii
Caracteristicile redactarii comerciale. interactive cu analiza de

2. Canale traditionale, comunicare electronica. Scrisoarea comerciala. caz i problematizare,
Caracteristici. Stiluri de scriere si punctuatie. Partile unei scrisori. strategii expozitive,

Proiectarea unei scrisori de afaceri. Reguli de baza. Transmiterea unui = simulare, studiu de caz.
mesaj. Compunerea unei scrisori de afaceri: de la producerea unor
propozitii la producerea intregului text; registru formal; capcane ale
scrierii de afaceri. Tipologie I.

3. Scrisoarea comerciala. Tipologie II. Compunerea unei scrisori de
afaceri: de la producerea unor propozitii la producerea Intregului text;
registru formal; dificultati ale scrierii de afaceri scrierii de afaceri.

4. Scrisoarea comerciald. Corespondenta bancara si cu companiile de
asigurari : identificarea problemelor, organizarea si structurarea
informatiei, modele.

5. Scrisoarea comerciala. Relatii cu serviciile publice si sociale:
identificarea problemelor, organizarea si structurarea informatiei,
modele.

6. Cererea de oferta: scopuri, structura, raspunsuri afirmative, raspunsuri
negative. Comanda: calititile 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.

7. Comunicarea de afaceri. Recapitulare. Corolar. Test de simulare globala.

8.1.1.c Bibliografie

1 Belcea, Lucian, Dictionar juridic pentru comercianti, Bucuresti, Ariadna, 1998, 2003.
2. Eismann, Volker, Goethe Institut (2007): Erfolgreich in der interkulturellen Kommunikation. Berlin:




Cornelsen. p.22-80

3. Chiriacescu, Adriana, Laura Muresan, Virginia Barghiel, Alexander Hollinger, Corespondenta de afaceri in
limbile romdna si engleza, Bucuresti, Teora, 2002;

4. Fearns, Anneliese, Levy-Hillerich, Dorothea, Goethe Institut: (2009) Kommuniktion in der Wirtschaft. Lehr-
und Arbeitsbuch. Berlin: Cornelsen.

5. Cochi, Christiane, ltaliana economica si comerciala, Traducere Walter Radu Fotescu, Editura Niculescu,
Bucuresti, 2002.

6. Petrescu, Olivia (2004): Guia del estudiante para su orientacion laboral y técnicas de insercién laboral.
Cluj-Napoca: Risoprint.

7. Rohrer, Hans-Heinrich; Schmidt, Carsten (2008): Kommunikation im Beruf. Berlin, Miinchen: Langenscheidt,

p. 5-102.

Sandulescu, Mariana, Limba italiand pentru afaceri, Bucuresti, Teora, 1997

9. Séndulescu, Mariana L 'italiano dell’economia, Bucuresti, Editura Didactica si Pedagogica, 1997,

10. Toader, Mihaela (Editor), Geschriebene und Gesprochene Ausdruckstechniken - Técnicas de expresion escrita
y oral - Written and Oral Communication - Techniques d’expression écrite et orale. Cluj-Napoca: Publicatiile

foe)

LMA, Presa universitara clujeana, 2000;

8.2 c. Curs practic

1. Introducere In comunicarea de afaceri. Cultura
comunicationald. Notiuni esentiale si strategii practice in
exprimarea §i comunicarea in afaceri. Caracteristicile
redactarii comerciale.

2. Canale traditionale, comunicare electronica. Scrisoarea
comerciald. Caracteristici. Stiluri de scriere si punctuatie.
Partile unei scrisori. Proiectarea unei scrisori de afaceri.
Reguli de baza. Transmiterea unui mesaj. Compunerea unei
scrisori de afaceri: de la producerea unor propozitii la
producerea intregului text; registru formal; capcane ale
scrierii
de afaceri. Tipologie I.

3. Scrisoarea comerciala. Tipologie I1I. Compunerea unei scrisori
de afaceri: de la producerea unor propozitii la producerea
ntregului text; registru formal; dificultati ale scrierii de afaceri
scrierii de afaceri.

4. Scrisoarea comerciala. Tipologie Ill. Corespondenta bancara
si cu companiile de asigurari : identificarea problemelor,
organizarea si structurarea informatiei, modele.

5. Scrisoarea comerciala. Tipologie IV. Relatii cu serviciile
publice si sociale: identificarea problemelor, organizarea si
structurarea informatiei, modele.

6. Cererea de oferta: scopuri, structurd, raspunsuri afirmative,
raspunsuri negative. 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.

7. Comunicarea de afaceri. Recapitulare. Corolar. Test de
simulare globala.

Metode de predare

analiza unor documente
autentice,

dezbaterea, discutia in grup,
simulari si jocuri de rol;
exercitii de redactare,
comunicare si studiu de caz,
discutia in grup

proiecte individuale si de
grup: discutii;

exercitii de compunere,
traducere si retroversiune a
unor scrisori si documente
comerciale.

Obs.

8.2..1.c Bibliografie - aceeasi ca la curs.

9. Coroborarea continutului disciplinei cu asteptirile reprezentantilor comunitatii epistemice, asociatiilor
profesionale si angajatorilor reprezentativi din domeniul aferent programului

Continutul disciplinei este In concordanta cu ceea ce se preda in programele de studii similare din universitétile
europene care pregitesc specialisti in domeniul limbilor moderne aplicate. In acest sens, se respecta pentru fiecare
disciplina predata, principiile care stau la baza Cartei Internationale a Limbilor Moderne Aplicate (AILEA) care




ageaza 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 Corespondenta comerciala si simulare globala asigura asimilarea si aplicarea corecta a normelor
de baza ale medierii lingvistice si culturale asa cum sunt acestea predate si insusite n departamentele europene de
profil ce privilegiaza formarea si consolidarea in limbile de studiu, a competentelor discurisve de baza necesare
cunoasterii registrelor de comunicare profesionala, adaptarii textului /discursului la situatii de comunicare
specifice si abordarii profesionale a comunicarii Tn limbi staine, T deplind concordanta 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 n care sunt recrutati absolventi ai specializarii universitare Limbi Moderne Aplicate:
Camere de Comert si Industrie, institutii europene, institutii, companii si organisme nationale i 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 ' 10.3 Pondere din
evaluare nota finala
10.4 Curs - cunoasterea si Intelegerea principalelor Examen scris 60%
notiuni teoretice din corespondeta
comerciala si de afaceri In limbile germana,
italiana si spaniola;
- cunoasterea si folosirea corecta a structurilor
lexicale ale limbii spaniole specializate
conform disciplinei.

- copierea sau frauda: 1.
- necunoasterea generala a unui subiect sau

cunostinte de limba specializata deficitare
(sub B2): 4.

10.5 Seminar/laborator capacitatea de cercetare si prezentare a unei | Proiect 40%

teme alese (prezentare orald din punct de prezentat scris si
vedere al coerentei si al terminologiei, oral
prezentare vizuald, calitatea informatiilor,
originalitate, utilizarea metodelor
interactive);
- prezenta si interventiile la seminarii modifica
nota astfel:
peste 5 prezente =+ 1 punct
2-4 prezente = 0 puncte
0-1 prezente = - 1 punct.

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 teoretica) sau la materia de seminar (partea practica) nu determina nepromovarea disciplinei decat in
cazul in care media finala la disciplina respectiva este mai mica de 5 (cinci).

3. Nepromovarea disciplinei (adica a unei componente de modul) atrage nepromovarea intregului modul. Tntr-un
modul nepromovat, orice componentd 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 fara 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 (doua ore).

5 Cadrul didactic titular al seminarului poate decide impreuna cu titularul de curs daca materia de seminar se




10.

11

examineaza In 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.
Cadrul didactic anunta la prima ora de curs daci pe parcursul semestrului vor fi cerute referate, proiecte,
diferite lucrari sau dosare tematice pe care studentii sa le pregateasca individual sau 1n echipe si va preciza
ponderea pe care acestea le vor avea la examen/VP.

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.

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

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

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 si o autoevaluare detaliata a propriei lucrari
pentru a-si justifica solicitarea. In cerere va mentiona daci a luat la cunostinti reglementirile 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.

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

studentul are o viziune de ansamblu asupra domeniului;

insusirea cunostintelor teoretice din cadrul cursului;

capacitatea de a comunica eficient si formal in relatiile comerciale;

elaborarea coerenta a proiectului de seminar.

Standard minim de performanta in comunicarea profesionald in limba straina : B2 (conform CECR).

Data completarii Semnadtura titularului de curs Semnatura titularului de seminar

31.10.2019

e -

Semnatura titularului de curs
practic

Data avizarii in departament

21.04.2020 #
\ /
b |
Data avizarii la Decanat Semndtura Prodecanului responsabil
...28.04.2020......... e

Stampila facultatii



