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FISA DISCIPLINEI
1. Date despre program
1.1 Institutia de invatamant Universitatea Babes-Bolyai
superior
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 LLA3120 / Corespondenta profesionala (administrativa si comerciald) 1 (C) —

disciplinei Italiana

2.2 Titularul activitatilor de curs Lect. dr. Anamaria Milonean

2.3 Titularul activitatilor de seminar Lect. dr. Anamaria Milonean

2.4 Anul de 3 |25 5 | 2.6 Tipul de E |27 Continut DS

studiu Semestrul evaluare Regimul Obligativitate | Ob.

disciplinei
3. Timpul total estimat (ore pe semestru/activitati didactice)

3.1 Numar de ore pe saptimana 2 din care: 1 3.3 seminar 1
3.2 curs

3.4 Total ore din planul de 28 din care: 14 3.6 seminar 14

invatamant 3.5 curs

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......cc.oeevveeeereeeneeennennee. -

3.7 Total ore studiu individual | 5x 14 =56
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 corespunzitoare
anului IIT de studii LMA (nivel minim de competentd de comunicare n limba
straina: B2 — conform CECR).

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1 de desfasurare a cursului Sala de curs; aparatura audio si video; fotocopii, carti.
5.2 de desfasurare a Sala de seminar; aparatura audio si video; fotocopii, carti.
seminarului
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6. Competente specifice acumulate

0 @ C.5. Relationarea in contexte institutionale diverse (institutie, intreprindere economica, ONG) si

%" = utilizarea unor cunostinte tematice si plurilingve generale si semispecializate in domeniile

g '% profesionale de aplicatie ale specializarii.

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

% = C.T.2. Aplicarea tehnicilor de relationare in echipd; dezvoltarea capacitattilor empatice de

g comunicare interpersonala si de asumare de roluri specifice in cadrul muncii in echipa, avand drept

g* é scop eficientizarea activitatii grupului $i economisirea resurselor.

S &

O =

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

7.1 Obiectivul general al Continutul disciplinei Corespondend profesionald (administrativa i

disciplinei

comerciald) este in 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 Corespondenta profesionald (administrativda si comerciald)
asigurd asimilarea si aplicarea corectd a normelor de baza privind medierea
lingvisticd si culturala, privilegiind insusirea si consolidarea competentelor
discursive fundamentale in limbile de studiu, respectiv a competentelor
necesare utilizdrii registrelor de comunicare profesionald si adaptarii
textului/discursului la contexte de comunicare specifice.

7.2 Obiectivele specifice - Familiarizarea studentilor cu principalele tipuri de scrisori si

documente oficiale utilizate Tn comunicarea de afaceri in limba italiana.
- Formarea de deprinderi de utilizare eficientd si corectd a formelor
de comunicare scrisa si orald specializata.

8. Continuturi

8.1 Curs Metode de predare Observatii
1. Introducere Tn comunicarea profesionala generala. Curs interactiv cu
Notiuni esentiale si strategii practice in fundament de
comunicarea n afaceri prelegere; prezentari
2. Descrierea unei Intreprinderi. Organigrama ppt.
3. Scrisoarea comerciala. Elemente structurale (partile
unei scrisori). Punerea in pagina Discutii interactive si
4. Corpul scrisorii. Frazeologie si punctuatie studii de caz,
specifica. Stiluri de scriere. Abrevieri problematizare,
5. Compunerea unei scrisori de afaceri; registru strategii expozitive,
formal; dificultati de redactare. Modele de scrisori simulare, texte
6. Proiectul profesional si cautarea unui loc de autentice.
muncd. Scrisoarea de intentie
7. Structura unui curriculum vitae. Scrisoarea de
recomandare. Interviul
Bibliografie
1. Albani, Luca, Lettere commerciali per corrispondenza tradizionale e via internet, Edizioni Fag,
Milano, 2002
2. Cherubini, N., L’Italiano per gli affari, Roma, Bonacci Editore, 1992
3. Chiuchiu, A. e Bernacchi, M., Manuale di tecnica e corrispondenza Commerciale, Perugia, Guerra
Edizioni, 1994
4. Cochi, Christiane, ltaliana economica si comerciala, Ed. Niculescu, Bucuresti, 2002
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5. Edwards, V. e Shepheard, G.G., Italiana pentru oamenii de afaceri, Bucuresti, Ed.Teora, 2000
6. Freni, Salvatore, La corrispondenza commerciale italiana, Lecce, Youcanprint, 2020
7. Sandulescu, M., Italiana pentru afaceri, Bucuresti, Ed.Teora, 1997
8. https://docplayer.it/2071509-La-corrispondenza-commerciale.html
9. http://www.pasquali.org/dispense/La_Lettera Commerciale.pdf
8.2 Seminar Metode de predare Observatii
Activitati interactive care aprofundeaza tematica Discutii interactive si
fiecarui curs: discutii, studii de caz, simulari, dezbateri | studii de caz,
pe baza unor exemple furnizate de bibliografia de problematizare, strategii
specialitate. expozitive, simulare,
Exercitii de redactare a tipurilor de text abordate la texte autentice
curs.
Exercitii aplicative din
manualele de studiu.
Bibliografie
1. Albani, Luca, Lettere commerciali per corrispondenza tradizionale e via internet, Edizioni Fag,
Milano, 2002
2. Cherubini, N., L’Italiano per gli affari, Roma, Bonacci Editore, 1992
3. Chiuchiu, A. e Bernacchi, M., Manuale di tecnica e corrispondenza Commerciale, Perugia, Guerra
Edizioni, 1994
4. Cochi, Christiane, ltaliana economica si comerciald, Ed. Niculescu, Bucuresti, 2002
5. Edwards, V. e Shepheard, G.G., Italiana pentru oamenii de afaceri, Bucuresti, Ed.Teora, 2000
6. Freni, Salvatore, La corrispondenza commerciale italiana, Lecce, Youcanprint, 2020
7. Sandulescu, M., Italiana pentru afaceri, Bucuresti, Ed.Teora, 1997
8. https://docplayer.it/2071509-La-corrispondenza-commerciale.html
9. http://www.pasquali.org/dispense/La_Lettera Commerciale.pdf

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptirile reprezentantilor comunitatilor epistemice, ale
asociatiilor profesionale si ale 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 specializirii 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, EXL, XTENSOS.

10. Evaluare
Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare 10.3 Pondere
din nota finala
10.4 Curs - Cunoasterea si aplicarea | Examen scris 60%

principalelor notiuni  din
corespondenta comerciald si
de afaceri in italiana

- Cunoasterea si folosirea
corectd a structurilor lexicale
ale limbii italiene
specializate
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10.5 Seminar - Participarea efectiva la | Examen scris 40%
desfasurarea seminarului
interactiv. (cu Tndeplinirea
sarcinilor  individuale  si
colective)

10.6 Standard minim de performanta

- Utilizarea adecvata a conceptelor specifice corespondentei comerciale si cunoasterea tipologiei scrisorilor in

functie de context.

- Comunicarea eficientd si formala in relatiile comerciale.
- Realizarea unei sarcini de lucru specifice, in conditii de autonomie profesionala, intr-o limita de timp.

Data completarii

06.04.2024

Semnatura titularului de curs

’({

!

Semnatura titularului de seminar

'é ’({

!

Data avizarii in departament

12.04.2024

Semnatura directorului de departament

—

Data avizarii la Decanat

18.06.2024

Semnatura Prodecanului
responsabil

Stampila facultatii
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