1. Date despre program

FISA DISCIPLINEI

1.1 Institutia de invatamant 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 | LLA3120F / Corespondenta profesionald (administrativa si comerciald) 1(C) —

FR — Curs optional 7

2.2 Titularul activitatilor de curs

Lect. dr. Adina Cornea

2.3 Titularul activitatilor de curs practic

Lect. dr. Adina Cornea

2.4 Anul de studiu 3 | 25Semestrul |5 | 2.6 Tipul deevaluare | E | 2.7 Regimul disciplinei | 1. Ob.
2. DS
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
Pregatire seminarii/ laboratoare/ proiecte, teme, referate, portofolii si eseuri 20
Tutoriat 4
Examinari 4
Alte aCtiVitati......cveeeveeeereeereeeeeeeenee. -
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 competentd de comunicare in limba
straina: B2.)

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1 de desfasurare a cursului -

Sald de curs dotata cu calculator, videoproiector si tabla

5.2 de desfasurare a seminarului/ -
laboratorului/ proiectului

Sala de curs dotata cu videoproiector si tabla, grupe dimensionate

corespunzator

6. Competente specifice acumulate

- C.5. Relationarea in contexte institutionale diverse (institutie, intreprindere

Competente economica, ONG) si utilizarea unor cunostinge tematice si plurilingve generale

profesionale si semispecializate in domeniile profesionale de aplicatie ale specializarii.

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

Competente - C.T.2. Aplicarea tehnicilor de relationare in echipa; dezvoltarea capacitattilor
transversale empatice de comunicare interpersonala si de asumare de roluri specifice in




8.

cadrul muncii 1n echipa avand drept scop eficientizarea activitatii grupului si
economisirea resurselor.

7. Obiectivele disciplinei

7.1 Obiectivul general al
disciplinei

Initiere teoretica si practica in comunicarea i in medierea culturala si
profesionald in mediul profesional specific.

Constientizarea valorilor sociale, profesionale, politice si culturale vehiculate
de limbaj.

Initiere teoretica si practica in managementul comunicarii profesionale n
mediul profesional specific.

Sa furnizeze principii §i notiuni de baza, cunostinte teoretice despre
comunitatea de afaceri §i activitatile specifice de comunicare i 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

Rolul si a importanta comunicarii de intreprindere si a comunicarii
institutionale corecte, adecvate mediului profesional specific precum si
importanta corespondentei administrative si comerciale in relatia parteneriala
de afaceri.

Cunoasterea si exploatarea corectd in practica profesionald si in simulari de
intreprindere a functiilor de baza ale managementului: candidatura, recrutarea
personalului, planificarea, organizarea, motivarea si controlul.

Initiere teoretica si practica in problematica textelor functionale (rezumat,
raport, sinteza, circulara, minuta, proces-verbal).

Sa introducd principalele tipuri de scrisori si documente utilizate in
comunicarea de afaceri
Sa formeze deprinderi de utilizare eficienta gi corecta a formelor de comunicare

scrisa.

Continut
8.1 CursFR Metode de predare Observatii
1. Comunicarea in afaceri. Cultura Curs interactiv cu Studii de caz — furnizate de catre
comunicationala. fundament de cadrul didactic/ pregatite de
2. Proiectul profesional si cautarea unui loc prelegere; prezentare studenti in cadrul stagiilor de
de munca. Cu suport power point. | practica in intreprideri.
3. Dosarul de candidatura Studii aplicative - furnizate de
4. Candidatura spontana catre cadrul didactic.
5. Candidatura ca raspuns la o oferta (I) Soft aplicat pe calculator —
6. Candidatura ca raspuns la o oferta (II) asigurat 1n cadrul orelor de citre
7. Interviul cadrul didactic.
Curs prezentat in Power Point.
Extrase de text sau scrisori
profesionale autentice furnizate de
cadrul didactic.
Bibliografie

1. Bourse, Michel, L'entretien mode d'emploi, Espace Etudes/Hobsons France, 2006
2. Bourse, Michel, Un parcours pour I'embauche. (Se) former aux techniques de recherche d‘emploi,

Chronique sociale, 1997.

3. Claude, James et Paul Ducommun, Correspondance commerciale frangaise, Payot, Lausanne, 1980

(1990);

4. Delacourt, Frédéric, Le francais des affaires, Paris, De Vechi, 1996;
5. Holveck, Albert, Raymond Frély, Yvette Blard, Correspondance commerciale, Paris, Delagrave, 1982;




6. Toader, Mihaela (Edit), Geschriebene und Gesprochene Ausdruckstechniken - Técnicas de expresion
escrita y oral - Written and Oral Communication - Techniques d’expression écrite et orale. Volum
coordonat de Mihaela Toader, Publicatiile LMA, Presa universitara clujeana, 2000;

7. Toader, Mihaela, Le Francais des affaires. Expression écrite et orale, Cluj-Napoca, Presa universitara
clujeana, 2002

8. Toader, Mihaela, Le Francais de la communication professionnelle, Cluj-Napoca, Risoprint, 2008.

9. Toader, Mihaela, L'expression des relations logigques en francais. Editia a 11-a revizuita, Cluj-Napoca,
Risoprint, 2005.

8.2 Curs practic FR Metode de predare- Observatii
invatare
1. Introducere in tematica de curs practic. Curs practic interactiv; | Studii de caz — furnizate de catre
2. Initiere 1n analiza unor documente prezentare cu suport cadrul didactic/ pregatite de
autentice pe marginea tematicii cursului 1. | power point. studenti in cadrul stagiilor de
3. Activitati interactive: discutii, studiu de practica in intreprideri.
caz, simulari; Studii aplicative - furnizate de
4. Dezbateri in cadrul cursului practic pe catre cadrul didactic.
baza unor exemple furnizate de Soft aplicat pe calculator —
bibliografia de specialitate; asigurat in cadrul orelor de citre
5. Utilizarea metodei Simularii globale la cadrul didactic.
nivelul cursului practic; Curs prezentat in Power Point.
6. Utilizarea unui soft aplicativ cu simulari de Extrase de text sau scrisori sau
situatii. diferite documente profesionale
7. Evaluarea activitatii din cadrul cursului autentice furnizate de cadrul
practic didactic.
Bibliografie
1. Bourse, Michel, Eloge du métissage - Pour une théorie politique de la communication, L'Harmattan,
2007 ;

2. Jablin, F.M. and Putman, L.L. (eds) (2001) The new handbook of organizational communication:
advances in theory, research, and methods, Sage, Thousand Oaks, CA;

3. Keenoy, T, Oswick, C. And Grant, D. ‘(1997) Organisational discourses: text and context’, in
Organisation, 4,147-58;

4. Kitchen. P.J. and Schultz. D.E. (2001) Raising the corporate umbrella: corporate communications in the
21st century. Palgrave, Basingstoke;

http://www.marketing-marketing.fr/1003_citations.htm

http://internetetopinion.wordpress.com/

http://mdm.typepad.com/marketing_direct_multican/

http://henrikaufman.typepad.com/et_si_lon_parlait_marketi/

http://marketingisdead.blogspirit.com/

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 aseazd 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
corectd a normelor de bazd ale medierii lingvistice si 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 stdine, in deplind concordanti 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 FR Participarea efectiva la Evaluarea fiecarei Se evalueaza astfel:
realizarea cursului activitati individuale in - seacorda I punct din oficiu,
interactiv (cu realizarea cadrul cursului pe iar restul de 9 puncte sunt
sarcinilor individuale), parcursul semestrului (cel acordate dosarului individual
proiect individual, proiect | putin 2 teme), evaluarea pregitit de studenti,
colectiv, raspunsurile la raspunsurilor la examenul participarii active la cursuri si
examenul final. final. raspunsurilor date la examen.
Nota la examen are o pondere
de 50% din medie.
Modalitatile de evaluare de mai
sus pot suferi modificari de la un
an la altul, dar acestea sunt
anuntate din timp.
10.5 Curs practic | Participarea efectiva la Evaluarea fiecarei Se evalueaza astfel:
FR realizarea cursului practic | activitati individuale in - seacorda 1 punct din oficiu,

interactiv (cu realizarea
sarcinilor individuale),
proiect individual, proiect
colectiv, raspunsurile la
examenul final.

cadrul cursului practic pe
parcursul semestrului (cel
putin 2 teme), evaluarea
raspunsurilor la examenul
final.

iar restul de 9 puncte sunt
acordate dupa caz,
portofoliului de texte pregatit
de studenti, participarii active
la cursuri si raspunsurilor date
la examen. Nota la examen
are o pondere de 50% din
medie.

Modalitatile de evaluare de mai

sus pot suferi modificari de la un
an la altul, dar acestea sunt
anuntate din timp.

Reglementiri 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.

Cursul si seminarul formeaza o disciplina, nu un modul. De aceea, un rezultat sub 5 (cinci) la materia de curs
(partea teoreticd) sau la materia de seminar (partea practicd) nu determina nepromovarea disciplinei decét in
cazul in care media finald la disciplina respectiva este mai mica de 5 (cinci).

Nepromovarea disciplinei (adici 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.

Durata examenului scris, pentru disciplinele care compun un singur modul este de o ord 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 (doud ore).

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 notifici din timp studentii si secretariatul pentru a putea fi preveniti si




audientii.

Cadrul didactic anunta la prima ora de curs daca pe parcursul semestrului vor fi cerute referate, proiecte,
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.

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 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 insotitd 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 daca a luat la cunostinta reglementdrile generale si
specifice din figa 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

cunoasterea si exploatarea corecta la finele semestrului a functiilor de baza ale managementului comuncarii
profesionale Th limba moderna de studiu: candidatura, recrutarea personalului, planificarea, organizarea,
motivarea si controlul.

initiere teoretica si practica satisfacatoare in problematica textelor functionale profesionale in limba moderna
de studiu (dosar de candidatura, scrisori de intentie, fise de post, regulamente, rezumat, raport, sinteza,
circulara, minuta, proces-verbal).

Nivel minim de competentda de comunicare in limba strdina: B2+.

Data completarii Semnatura titularului de curs Semnatura titularului de seminar

2.03.2020
ACorvuwear——

Semnatura titularului de curs
practic

Data avizdrii in departament

21.04.2020 -

Y —
Data avizdrii la Decanat Semnétura Prodecanului responsabil
...... 28.04.2020......... e

Stampila facultatii




