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Corespondentd profesionald (administrativa si comerciald) (B, C)

1. Date despre program

Anul universitar 2025-2026

1.1. Institutia de Tnvatamant 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 studii / Calificarea

Limbi Moderne Aplicate/ Licentiat in Limbi Moderne Aplicate

1.7. Forma de invatamant

Cu frecventa

2. Date despre disciplina

2.1. Denumirea disciplinei C.O responfier}ta profesionald (administrativa Codul disciplinei | LLA3219
si comerciala) (B, C)
2.2. Titularul activitatilor de curs Conf. univ. dr. Liana Muthu
2.3. Titularul a.ct1v1ta§110r de seminar / Conf. univ. dr. Liana Muthu
curs practic

2.4. Anul de studiu 3 | 2.5.Semestrul 6 2.6. Tipul E 2.7 R'eg}m.ul . Con.pm%t. DS

de evaluare disciplinei Obligativitate | ob

3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activitatilor 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 24 din care: 3.5 curs 12 3.6 seminar 12
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 22
Tutoriat 4
Examinari 4
Alte activitati....cceveerreeereeeriecieeieenee, -
3.7 Total ore studiu individual 6x12=72
3.8 Total ore pe semestru 8x12 =96
3.9 Numarul de credite 4

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4.1. de curriculum - nu este cazul

4.2.de competente | -nu este cazul

MOLDOVAN IOAN-RARES
2025.09.05 11:01

Data avizarii in Decanat
Numele si semndtura decanului




BABES-BOI
BABES-BOI

UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI
BABES-BOLYAI TUDOMANYEGYETEM
Al UNIVERSITAT

|
\
\
\

5. Conditii (acolo unde este cazul)

Al UMIVERSITY

Facultatea de Litere
Str. Horea nr. 31
400202, Cluj-Napoca
https://lett.ubbcluj.ro

5.1. de desfasurare a cursului

- sala dotata cu tabl3, calculator si videoproiector

5.2. de desfasurare a seminarului/ cursului practic | - sala dotata cu tabla, calculator si videoproiector

6. Competentele specifice acumulate

¥

Compe
tente
profes

C.5. Relationarea in contexte institutionale diverse (institutie, intreprindere economicd, ONG) si utilizarea unor
cunostinte tematice si plurilingve generale si semispecializate in domeniile profesionale de aplicatie ale specializarii.
C6 Comunicare in situatii profesionale multilingve de integrare, negociere si mediere lingvistica si culturala

Competente
transversale

CT1 Gestionarea optima a sarcinilor profesionale si deprinderea executérii lor la termen, in mod riguros, eficient si
responsabil. Respectarea normelor de etica si deontologie profesionala specifice domeniului

CT2 Aplicarea tehnicilor de relationare In echipa; dezvoltarea capacitatilor empatice de comunicare interpersonala si
de asumare de roluri specifice in cadrul muncii in echipa avand drept scop eficientizarea activitatii grupului si
economisirea resurselor, inclusiv a celor umane

CT3 Identificarea si utilizarea unor metode si tehnici eficiente de invatare; constientizarea motivatiilor extrinseci si
intrinseci ale invatarii continue

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor acumulate)

7.1 Obiectivul general al
disciplinei

Initiere teoretica si practicd in comunicarea si in medierea culturala si
profesionald in domeniile administrativ si comercial,

Congstientizarea valorilor profesionale, sociale, politice si culturale
transmise de limbajul scris si prin genurile/formele specifice ale acestuia;
Initiere teoretica si practicd in managementul comunicarii profesionale in
mediul profesional specific;

Furnizarea de principii si notiuni de bazd, de cunostinte teoretice (legate
de comunitatea de afaceri si cea administrativa) si activitatile specifice de
comunicare $i management al comunicarii (interne, externe, de relafii
publice).

7.2 Obiectivele specifice

Cunoasterea rolului si importantei unei comunicarii
(institutionale/organizationale/profesionale corecte, adecvate mediului
specific precum si importanta corespondentei administrative si comerciale
in relatia parteneriala de afaceri;

Initierea teoretica si practica in problematica si redactarea tipurilor de
mesaje /scrisorilor si documentelor utilizate in comunicarea profesionala;
Formarea deprinderilor de utilizare eficientd si corectd a formelor de
comunicare scrisa, inclusiv a limbajului de specialitate.

8. Continuturi

Curs 12 ore
1.Comunicarea (scrisd) de afaceri. Caracteristici ale | Analiza structurii si a
comunicarii. Organizarea documentelor, stil formal, ton formal. | continutului unor scrisori
Organizarea informatiei in scrisorile oficiale/ de corespondenta. | oficiale/ de corespondentd
Introducerea mesajului, incheierea, gestionarea/prezentarea
logica a informatiei.
Trasaturile limbajului formal (in principal, analiza limbajului
juridic)
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Tipuri de scrisori : scrisoarea de recomandare, scrisoarea de
intentie ; scrisoarea de multumire

Bibliografie:
1. Chiriacescu, Adriana, Muresanu, Laura, Barghel, Virginia, Hollinger, Alexander (1994) Corespondenta in limbile romdna si
engleza, Teora, Bucuresti.

2. Shippey Karla, (2000) Contracte internationale (A Short Course in International Contracts), Teora, Bucuresti.

3. Mitchell, Charles, (1999) A Short Course in International Business Culture, World Trade Press.

4. Hinkelman, Edward, G. (1997) A Short Course in International Payments, World Trade Press.

5. Hinkelman, Edward, G. (1997) Dictionary of International Trade, World Trade Press.

6. ***The Harvard Business Essentials, Business Communication, (2003) The Harvard Business School Press.

7. Blundel, R. (2004) Effective Organisational Communication, FT Prentice Hall.

8.2 Seminar/curs practic Observatii
1. Traducerea din limba englezd In limba roméand a unor | Analiza structurii si a 12 ore

(fragmente din) scrisori oficiale/ de corespondent si analiza lor. | continutului unor scrisori
2.Tehnoredactarea unor scrisori oficiale/ de corespondenta dupa | oficiale/ de corespondenta
modelele celor discutate la orele de curs.

Bibliografie:
- Identicd cu bibliografia de la curs

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunitatii epistemice, asociatiilor
rofesionale si angajatori 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 predati, principiile
care stau la baza Cartei Internationale a Limbilor Moderne Aplicate (AILEA) care ageaza corect specializarea Limbi Moderne
Aplicate 1n raport cu asteptarile reprezentantilor comunitatii epistemice, asociatilor profesionale si mediile profesionale in care
urmeaza sd evolueze absolventii specializarii LMA. Disciplina Corespondenta profesionald (administrativa si comerciala) (B,
C) asigurd asimilarea si aplicarea corectd a normelor de baza 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
discursive de bazd necesare cunoasterii registrelor de comunicare profesionald, adaptarii textului /discursului la situatii de
comunicare specifice si abordarii profesionale a comunicarii in limbi stédine, in deplind concordantd cu asteptarile angajatorilor
de pe piata traducerilor, a comunicérii profesionale in afaceri si comert si a medierii lingvistice si culturale si a tuturor mediilor
profesionale 1n 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 i institutii publice.

10. Evaluare

Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare 10.3 Pondere
din nota
finald
10.4 Curs Achizitia cunostintelor, | Examen scris 60%
competentelor si deprinderilor
predate.
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10.5 Seminar/ Curs practic Achizitia cunostintelor, | Examen scris 40%
competentelor si deprinderilor
predate.

10.6 Standard minim de performanta :

Insugirea cunostintelor teoretice
Capacitatea de a comunica eficient si formal in relatiile comerciale/ administrative.

Nivelul minim de comunicare profesionala in limba straind este B2+ (conform CECR)

11. Etichete ODD (Obiective de Dezvoltare Durabila / Sustainable Development Goals)
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Eticheta generala pentru dezvoltare durabila

4

|

Data completarii: Numele si semnatura titularului de curs

20.01.2025
Conf. univ. dr. Liana Muthu

Semnatura titularului de seminar/
Lix J oSG curs practic

Conf. univ. dr. Liana Muthu

l/( bm\/{’ebu\_

Data avizarii In Departament: Numele si semnatura directorului de departament

Conf. univ. dr. Renata Georgescu
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