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1. Date despre program

Facultatea de Litere
Str. Horea nr. 31
400202, Cluj-Napoca
Tel: 0264 5322388
Fax: 0264 432303

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 ‘ LLA3219 / Corespondenta profesionald (administrativa si comerciald) 2 (B) — FR

2.2 Titularul activitatilor de curs

Lector dr. Adina Cornea

2.3 Titularul activitatilor de seminar Lector dr. Adina Cornea
2.4 Anul de studiu | 3 | 2.5Semestrul | 6 | 2.6 Tipul de evaluare | E | 2.7 Regimul | Continut DS
disciplinei Obligativitate Ob.
3. Timpul total estimat (ore pe semestru/activitati didactice)
3.1 Numdr de ore pe siptimani 2 din care: 3.2 1 3.3 seminar 1
Curs
3.4 Total ore din planul de invitamant | 24 dincare: 3.5curs | 12 3.6 seminar 12
Distributia fondului de timp ore
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 20
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 20
Pregatire seminarii/laboratoare/proiecte, teme, referate, portofolii si eseuri 24
Tutoriat 4
Examinari 4
Alte aCtiVItati...c..ovvereerireieeiieeeeeeans -
3.7 Total ore studiu individual 6x12=72
3.8 Total ore pe semestru 8 x12 =96
3.9 Numairul 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
strdina: B2.)

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1 de desfasurare a cursului

Sala de curs dotata cu calculator, videoproiector si tabla/Laptop, conexiune la
Internet, platforma Zoom (in varianta online)

5.2 de desfasurare a
seminarului

Sala de curs dotatd cu videoproiector si tabld, grupe dimensionate
corespunzator/Laptop, conexiune la Internet, platforma Zoom (in varianta
online)
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6. Competente specifice acumulate

candidat la un post etc.

specializarii.

Competente
profesionale

C1 Utilizarea adecvata a conceptelor in studiul corespondentei comerciale si administrative

C2 Comunicarea eficienta, scrisa si orala, in limba franceza

C3 Producerea de documente (CV, scrisoare de motivatie) si interactiune verbala (interviu de angajare).

C4 Participarea la jocuri de rol, conversatii din domeniul economic — piata muncii, relatia angajat-angajator,

C5 Relationarea in contexte institutionale diverse (institutie, intreprindere economica, ONG) si utilizarea unor
cunostinte tematice si plurilingve generale si semispecializate in domeniile profesionale de aplicatie ale

C6 Comunicare in situatii profesionale multilingve de integrare, negociere si mediere lingvistica si culturala.

etica profesionala

Competente
transversale

profesionala

CT1. Utilizarea componentelor domeniului limbi in deplina concordanta cu

CT2. Aplicarea tehnicilor de relationare in echipd; dezvoltarea capacitattilor empatice de comunicare
interpersonald si de asumare de roluri specifice in cadrul muncii in echipa, avand drept scop eficientizarea
activitatii grupului si economisirea resurselor.

CT3. Organizarea unui proiect individual de formare continua; indeplinirea obiectivelor de formare prin activititi
de informare, prin proiecte in echipa si prin participarea la programe institutionale de dezvoltare personala si

7. Obiectivele disciplinei (conform

grilei de competente specifice acumulate)

7.1 Obiectivul general al disciplinei

Continutul disciplinei Corespondenta profesionala (administrativa si
comerciala) este in concordanta cu programele de studii similare din universitatile
europene de profil si respecta principiile care stau la baza Cartei Internationale a
Limbilor Moderne Aplicate (AILEA).

Disciplina Corespondenta profesionali (administrativa si comercialid) asigurd
asimilarea si aplicarea corectd a normelor de baza privind medierea lingvistica si
culturala, privilegiind finsusirea 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

- si formeze competente comunicative si lingvistice (gramaticale, lexicale,
registeriale, retorice) legate de exprimarea eficientd in limba franceza Tn scopuri de

afaceri.

8. Continuturi

8.1 Curs

Metode de predare

Observatii

1. Introducere in comunicarea profesionali.
Elementele obligatorii si optionale ale unei scrisori
comerciale.

Curs interactiv cu fundament
de prelegere; prezentare cu
suport Power Point.

2. Continutul scrisorii comerciale (introducere,
cuprins, incheiere)

Relatia client-furnizor.

Oferta. Cererea de oferta.

ol |w

Comanda: etapele care preced comanda. Comanda
propriu-zisa. Executarea comenzii

6. Dificultiti, disfunctii curente in relatia dintre client
si furnizor(i). Reclamatia. Raspunsul la o
reclamatie. Solutii optime. Fidelizarea clientelei.

Curs interactiv cu fundament
de prelegere; prezentare cu
suport Power Point. Analiza
unor documente autentice;
discutii, studiu de caz,
simulari; discutii in cadrul
cursului pe baza unor
exemple furnizate de
bibliografia de specialitate;
simulari de situatii.

Se privilegiaza metoda
simularilor de situatii de
ofertare, cerere de oferta,
comanda, negociere.

Studii de caz — furnizate de
catre cadrul didactic/ pregatite
de studenti.

Studii aplicative - furnizate de
catre cadrul didactic. Curs
prezentat Tn Power Point.
Extrase de text sau scrisori
profesionale furnizate de cadrul
didactic.

Bibliografie
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1. Bourse, Michel, L'entretien mode d'emploi, Espace Etudes/Hobsons France, 2006 2 #3200

2. Bourse, Michel, Un parcours pour I'embauche. (Se) former aux techniques de recherche d'emploi, Chronique sociale,
1997

3. 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

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

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

6. Toader, Mihaela, L'expression des relations logiques en frangais. Editia a 11-a revizuita, Cluj-Napoca, Risoprint, 2005.

8.2 Seminar Observatii

1. Utilizarea corecti a registrelor de limba in Seminar interactiv; Se privilegiaza metoda
comunicarea profesional. prezentare cu suport Power interactiva a simularilor de

2. Initiere in analiza unor documente model pe Point. Analiza unor situatii contractuale sau de
marginea tematicii cursului 1. documente autentice; negociere.

3. Consolidarea capacititilor de comunicare activitati interactive: . .
institutionala corecte, adecvate mediului profesional | discutii, redactare scrisori SEUd" de caz — furnizate d? .
specific, precum si a capacititilor de gestionare comerciale; discutii in cadrul | catre cadrul didactic/ pregatite

seminarului pe baza unor de studenti.

competenta a corespondentei administrative si
comerciale in relatia parteneriald de afaceri.
4. Consolidarea si dezvoltarea abilitatilor de

exemple furnizate de e .
bibliografia de specialitate: Studii aplicative - furnizate de

imulse tuatii catre cadrul didactic. Seminar
elaborare/adaptare a scrisorilor comerciale. (oferta, simulari de situafii. prezentat in Power Point.
cererea de ofertd, comanda) (1) Extrase de text sau scrisori
5. Consolidarea si dezvoltarea abilitatilor de profesionale autentice furnizate
elaborare/adaptare a documentelor functionale de cadrul didactic.

(reclamatia, negocierea, fidelizarea clientelei). (11)

6. Utilizarea metodei Simularii globale la nivelul
seminarului. Simulari de situatii.

Bibliografie

Abensour, Corinne, Luc Pinhas, M.-H. Tournadre, Pratique de la communication écrite, Paris, Nathan, 1998.
Borza, Anca: Managementul strategic si planificarea firmei, Editura Risoprint, Cluj-Napoca, 1997.

Cenuse, I. P., Gabriela Luchian, Doina Negus, Franceza comerciald, Bucuresti, Hit-Edit, 1995.

Covey, Stephen R., Managementul timpului sau cum ne stabilim prioritdfile, Editura Alfa, Bucuresti, 2000.
Williams, S., N. McAndrew-Cazorla, Franceza pentru oamenii de afaceri, Bucuresti, Teora, 1997.
http://www.bienecrire.org/lettre-commerciale.php

https://www.i-manuel.fr/SP_AD/SP_ADdocfic15.htm
https://www.lettres-gratuites.com/modele-lettre-reclamation.html
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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 comunititii epistemice si la asteptirile
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
ARACIS, Departamentul de Limbi Moderne Aplicate are o colaborare continua cu reprezentantii mediului socio-economic
si profesional, mai ales cu Viking, WeLocalize, Alstom, SDL, EvalueServe.



http://www.bienecrire.org/lettre-commerciale.php
https://www.i-manuel.fr/SP_AD/SP_ADdocfic15.htm
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Tip activitate

10.1 Criterii de evaluare

10.2 Metode de evaluare

10.3 Pondere din
nota finala

10.4 Curs Participarea efectiva la Evaluarea fiecarei activitati Se evalueaza
realizarea cursului interactiv (cu | individuale in cadrul cursului pe | astfel:
realizarea sarcinilor parcursul semestrului (teme — - se acorda 1
individuale), proiect individual, | scrisori de oferta, cerere de punct din oficiu,
proiect colectiv, raspunsurile pe | oferta, reclamatie, negociere, iar restul de 9
durata semestrului. comanda). puncte sunt
acordate dosarului
individual pregatit
de studenti,
participarii active
la cursuri si
raspunsurilor date
la examen.
10.5 Seminar Participarea efectiva la Evaluarea fiecarei activitati Se evalueaza

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

individuale Tn cadrul
seminarului pe parcursul
semestrului (teme — scrisori
comerciale), evaluarea
raspunsurilor la examenul final.

astfel:

- se acorda 1
punct din oficiu,
iar restul de 9
puncte sunt
acordate
portofoliului de
texte pregatit de
studenti,
participarii active
la cursuri si
raspunsurilor date
la examen.

10.6 Standard minim de performanta

- Insusirea cunostintelor teoretice

- Capacitatea de a comunica eficient Tn mediul de afaceri prin utilizarea documentelor si procedurilor formale de

specialitate.

- Nivelul minim de comunicare profesionala in limba straina este B2 (conform CECR).

Data completarii

07.03.2023

Semnatura titularului de curs

A(rowear—

Semnatura titularului de seminar

A(rowear—

Data avizarii in departament

16.03.2023

Semnatura directorului de departament

N

Data avizarii la Decanat

30.04.2023

Semnatura Prodecanului responsabil

Py

Stampila facultatii




