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1. Date despre program

FISA DISCIPLINEI

1.1 Institutia de Tnvatamant superior Universitatea Babes-Bolyai

1.2 Facultatea

Facultatea de Litere

1.3 Departamentul

Limbi Moderne Aplicate

1.4Domeniul de studii

Limbi Moderne Aplicate

1.5Ciclul 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 | LLA3120 / Corespondenti profesionali (administrativi si comerciali)1 (C) (germani)

2.2 Titularul activitatilor de curs

asist. dr. Timea Ferencz

2.3 Titularul activitatilor de seminar asist. dr. Timea Ferencz
2.4 Anul de studiu 3 | 25Semestrul | 5 | 2.6 Tipul de evaluare | E gizc?pi?r:g:u' gobr;;lnu't - bs
igativitate Ob.
3. Timpul total estimat (ore pe semestru/activitati didactice)
3.1 Numar de ore pe saptamana 2 din care: 3.2 curs 1 3.3 seminar 1
3.4 Total ore din planul de invatamant | 28 din care: 3.5 curs 14 3.6 seminar 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 -/-
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
5.1 de desfasurare a cursului -/-

5.2 de desfasurare a
seminarului

o sala de curs practic, laptop
e prezenta la cursul practic

6. Competente specifice acumul

ate

Competente profesionale

C1 — Comunicare efectiva Tn cel putin doua limbi moderne de circulatie (limba B si
limba C), intr-un cadru larg de contexte profesionale si culturale, prin utilizarea
registrelor si variantelor lingvistice specifice Tn vorbire si scriere (nivel de competenta
B2/C1 in ambele limbi - vezi CECRL);

C5 — Relationarea Tn contexte institutionale diverse (intreprindere economicd, ONG) si
utilizarea unor cunostinte tematice si plurilingve generale si semispecializate Tn
domeniile profesionale de aplicatie ale specializarii;

C6 — Comunicare 1n situatii profesionale multilingve de integrare, negociere si mediere
lingvistica si culturala.

Competente transversale

CT1. Gestionarea optima a sarcinilor profesionale si deprinderea executarii lor la
termen, Tn mod riguros, eficient si responsabil; respectarea normelor de etica specifice
domeniului;

CT2. Relationarea in echipd; comunicarea interpersonald si asumarea de roluri




| specifice.

7. Obiectivele disciplinei (conform grilei de competente specifice acumulate)

7.1 Obiectivul general al disciplinei (administrativd si comercial@) 1C asigura asimilarea si aplicarea corectd a

Continutul disciplinei Corespondentd profesionali (administrativi si comerciald)
1 C este Tn concordanta cu programele de studii similare din universitatile europene
de profil si respectd principiile care stau la baza Cartei Internationale a Limbilor
Moderne  Aplicate  (AILEA). Disciplina  Corespondengd  profesionali

normelor de baza privind medierea lingvistica si culturala, privilegiind insusirea si
consolidarea competentelor discursive fundamentale in limbile de studiu, respectiv
a competentelor necesare utilizarii registrelor de comunicare profesionald si
adaptarii textului/discursului la contexte de comunicare specifice.

7.2 Obiectivele specifice corespondenta profesionala;

La sfarsitul cursului de Corespondenta profesionala (administrativa si comerciald)
1, studentii:
- vor sti sa compund tipuri de scrisori si e-mailuri intalnite frecvent in

- vor avea cunostinte teoretice despre comunitatea de afaceri si activitatile
specifice de comunicare, actorii implicati si conventiile lingvistice ale mediului
de afaceri si ale medierii lingvistice.

8. Continuturi

Introducere.  Prezentarea  activitatii  din  timpul
semestrului, obiectivele cursului, cerinte. Formatarea
scrisorilor conform standardelor germane DIN 676 si

8.2 Curs practic Metode de predare Observatii
Corespondenti profesionala (GE)
CP1. Structura fiecarui curs:

1. vizualizarea unui text-model;
2. exercitii punctuale de formulare si
exprimare;

DIN 5008 3. intocmirea scrisorii Tn grupuri mici;
CP2-3. 4. corectarea scrisorii unei alte grupe;
Crearea clientelei 5. corectarea scrisorii conform
CP4-5, prelegerea-dezbatere, observatiilor cadrului didactic.
Cererea de ofertd conversatia, lectura,

CP6-7: exercitiul, metoda

Oferta proiectelor Tn grup

CP8-9:

Mentinerea relatiei cu clientii

CP10-11:

Comanda, anularea comenzii

CP12-13:

Acceptarea/refuzarea comenzii

CP14:

Recapitulare. Simulare de examen

Bibliografie:

1. Buscha, Anne; Linthout, Gisela: Geschaftskommunikation, Verhandlungssprache, neue Rechtschreibung. 2.
Auflage. Miinchen: Max Hueber Verlag 2000 (https://shop.hueber.de/de/sprache-unterrichten/deutsch-als-
fremdsprache-daf-daz/beruf/gesch-ftsk-verhandl-paket.html);

2. Hering, Axel; Matussek, Magdalena: Geschéaftskommunikation. Besser schreiben. Miinchen: Hueber Verlag 2007;

3. Marbach, Claudia; Hovermann, Eike: Das grofle Buch der Musterbriefe. Fir die erfolgreiche geschaftliche und
private Korrespondenz. 7., vollstandig aktualisierte Auflage. Hannover: Humboldt Verlag 2016
(https://www.humboldt.de/product/9783869107738/das-grosse-buch-der-musterbriefe);

4. Stephan, Ingrid: Briefe, E-Mails und Kurznachrichten gut und richtig schreiben. Berufliche und private
Kommunikationverstandlich und korrekt gestalten. 4., aktualisierte und Uberarbeitete Auflage. Berlin: Dudenverlag
2020 (https://shop.duden.de/products/duden-ratgeber-briefe-e-mails-und-kurznachrichten-gut-und-richtig-
schreiben);

5. Sturtz, Peter: Perfekte Geschéaftsbriefe und E-Mails. 5., aktualisierte und ergdnzte Auflage. Freiburg: Haufe 2011.

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunititilor epistemice,
asociatiilor profesionale si angajatorilor reprezentativi din domeniul aferent programului

Obiectivele academice sunt corelate si permanent racordate la standardele comunitdtii epistemice si la asteptarile
angajatorilor din domenii profesionale care recruteaza absolventi ai specializarii universitare Limbi Moderne Aplicate :
Camere de Comert si Industrie, institutii europene, institutii, companii i organisme nationale si internationale, diplomatie,
mass media, birouri de traduceri, agentii de turism, agenti economici si institutii publice. In conformitate cu standardele
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ARACIS, Departamentul de Limbi Moderne Aplicate are o colaborare continud cu reprezentantii mediului socio-economic
si profesional, mai ales cu Viking, WeLocalize, Alstom, SDL, EvalueServe.

10. Evaluare

10.3 Pondere

Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare din nota finala

10.5 Curs practic

e respectarea standardelor de
formatare germane
registru

coerenta si stil
corectitudine gramaticala
ortografie

test final constand din
Tntocmirea unui tip de scrisoare | 100%
dintre cele parcurse

Corespondenta profesionala

10.6 Standard minim de performanta

- intelegerea unui text in germana de dificultate medie;

- exprimarea corectd in limba romana;

- exprimarea corecta si clara in germana a unor opinii personale argumentate;

- identificarea si aplicarea diverselor tipuri de limbaje/registre ale vorbirii in variate contexte profesionale si culturale,
inclusiv in texte profesionale scrise si orale cu caracter general si de nivel semispecializat in limbile A, B si C;

- raspunsul la intrebari precise in vederea evidentierii gradului de Tntelegere a unui text oral sau scris de orientare
generald sau semispecializata in limbile B si C, utilizand mijloace ajutatoare;

- utilizarea limbilor B si C spontan si suficient de fluent intr-o discutie pe o anumitd teméd, adaptatd contextului si
domeniilor profesionale vizate;

- nivelul minim de comunicare profesionala in limba straina este B1.0 (conform CECR).

Data completarii Semnatura titularului de curs Semnatura titularului de seminar
06.03.2023 (X X
Data avizarii in departament Q(,. ‘
16.03.2023 Semnatura directorului de departament
Data avizarii la Decanat Semnatura Prodecanului responsabil Stampila facultatii
30.04.2023
s
‘(‘w"\ A/»,\y‘ —
/
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