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FIŞA DISCIPLINEI 

Corespondenţă profesională  (administrativă şi comercială) 2 (B) – FR 

Anul univerșitar 2025-2026 

 

1. Date despre program 

1.1. Inștituția de învățământ șuperior Univerșitatea Babeș -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 Univerșitar, nivel licent a  

1.6. Programul de studii / Calificarea Limbi Moderne Aplicate / Licent iat î n Limbi Moderne Aplicate 

1.7. Forma de învățământ Cu frecvență 

 

2. Date despre disciplină 

2.1. Denumirea dișciplinei 
Corespondenţă profesională  (administrativă 
şi comercială) 2 (B) – FR 

Codul dișciplinei LLA3219 

2.2. Titularul activita t ilor de curș  Lector dr. Adina Cornea 

2.3. Titularul activita t ilor de șeminar / 
curș practic  

Lector dr. Adina Cornea 

2.4. Anul de ștudiu 3 2.5. Semeștrul 6 
2.6. Tipul  
de evaluare 

E 
2.7. Regimul 

dișciplinei 
Cont inut Ob. 

Obligativitate DS 

 

3. Timpul total estimat (ore pe șemeștru al activita t ilor didactice) 

 

4. Precondiții (acolo unde ește cazul) 

4.1. de curriculum - 

3.1. Numa r de ore pe șa pta ma na   2 din care: 3.2. curș 1 3.3. șeminar / curș practic 1 

3.4. Total ore din planul de î nva t a ma nt 24 din care: 3.5. curș  12 3.6 șeminar / curș practic 12 

Distribuția fondului de timp pentru studiul individual (SI) și activități de autoinstruire (AI) ore 

Studiul dupa  manual, șuport de curș, bibliografie ș i notit e (AI) 20 

Documentare șuplimentara  î n biblioteca , pe platformele electronice de șpecialitate ș i pe teren 20 

Prega tire șeminare/ curșuri practice /  laboratoare/ proiecte, teme, referate, portofolii ș i eșeuri  12 

Tutoriat (conșiliere profeșionala ) 4 

Examina ri  4 

Alte activita t i  - 

3.7. Total ore studiu individual (SI) și activități de autoinstruire (AI) 5 x 12 = 60 

3.8. Total ore pe semestru 7 x 12 = 84 

3.9. Numărul de credite 4 
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4.2. de competent e 
nivel de competent e lingviștice, comunicative ș i dișcurșive coreșpunza toare anului III de ștudii 
LMA (nivel minim de competent a  de comunicare î n limba ștra ina : B2.) 

 

5. Condiții (acolo unde ește cazul) 

5.1. de deșfa ș urare a curșului 
Sala  de curș dotata  cu calculator, videoproiector ș i tabla /Laptop, 
conexiune la Internet, platforma Zoom (î n varianta online) 

 

5.2. de deșfa ș urare a șeminarului/ curșului practic 
Sala  de curș dotata  cu videoproiector ș i tabla , grupe dimenșionate 
coreșpunza tor/Laptop, conexiune la Internet, platforma Zoom (î n 
varianta online) 

 

 

6. Competențele specifice acumulate 
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C1 Utilizarea adecvata  a conceptelor î n ștudiul coreșpondent ei comerciale ș i adminiștrative 
C2 Comunicarea eficienta , șcrișa  ș i orala , î n limba franceza  
C3 Producerea de documente (CV, șcrișoare de motivat ie) ș i interact iune verbala  (interviu de angajare). 
C4 Participarea la jocuri de rol, converșat ii din domeniul economic – piat a muncii, relat ia angajat-angajator, 
candidat la un poșt etc. 
C5 Relaţionarea în contexte inștituţionale diverșe (inștituţie, întreprindere economică, ONG) şi utilizarea unor 
cunoştinţe tematice şi plurilingve generale şi șemișpecializate în domeniile profeșionale de aplicaţie ale 
șpecializării.  
C6 Comunicare î n șituaţii profeșionale multilingve de integrare, negociere şi mediere lingviștica  şi culturala . 
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CT1. Utilizarea componentelor domeniului limbi î n deplina  concordant a  cu 
etica profeșionala  
CT2. Aplicarea tehnicilor de relat ionare î n echipa ; dezvoltarea capacita t tilor empatice de comunicare 
interperșonala  ș i de așumare de roluri șpecifice î n cadrul muncii î n echipa , ava nd drept școp eficientizarea 
activita t ii grupului ș i economișirea reșurșelor. 
CT3. Organizarea unui proiect individual de formare continua ; î ndeplinirea obiectivelor de formare prin 
activita t i de informare, prin proiecte î n echipa  ș i prin participarea la programe inștitut ionale de dezvoltare 
perșonala  ș i profeșionala  

 

7. Obiectivele disciplinei (reieș ind din grila competent elor acumulate) 

7.1 Obiectivul general al 
disciplinei 

Cont inutul dișciplinei Coreșpondenţa  profeșionala   (adminiștrativa  şi comerciala ) ește 
î n concordant a  cu programele de ștudii șimilare din univerșita t ile europene de profil ș i 
reșpecta  principiile care ștau la baza Cartei Internat ionale a Limbilor Moderne Aplicate 
(AILEA). 
Dișciplina Coreșpondent a  profeșionala  (adminiștrativa  ș i comerciala ) așigura  
așimilarea ș i aplicarea corecta  a normelor de baza  privind medierea lingviștica  ș i 
culturala , privilegiind î nșuș irea ș i conșolidarea competent elor dișcurșive fundamentale 
î n limbile de ștudiu, reșpectiv a competent elor neceșare utiliza rii regiștrelor de 
comunicare profeșionala  ș i adapta rii textului/ dișcurșului la contexte de comunicare 
șpecifice. 

7.2 Obiectivele specifice 
- șa  formeze competent e comunicative ș i lingviștice (gramaticale, lexicale, regișteriale, 
retorice) legate de exprimarea eficienta  î n limba franceza  î n școpuri de afaceri. 

 

8. Conținuturi 

8.1 Curs Metode de predare Obșervații 
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1. Introducere î n comunicarea profeșionala . 
Elementele obligatorii ș i opt ionale ale unei 
șcrișori comerciale. 

Curș interactiv cu fundament de 

prelegere; prezentare cu șuport Power 

Point.  

Se privilegiaza  metoda 

șimula rilor de șituat ii de 

ofertare, cerere de oferta , 

comanda , negociere. 

Studii de caz – furnizate de 

ca tre cadrul didactic/ prega tite 

de ștudent i. 

Studii aplicative - furnizate de 
ca tre cadrul didactic. Curș 
prezentat î n Power Point. 
Extrașe de text șau șcrișori 
profeșionale furnizate de cadrul 
didactic. 

2. Cont inutul șcrișorii comerciale 
(introducere, cuprinș, î ncheiere)  

Curș interactiv cu fundament de 
prelegere; prezentare cu șuport Power 
Point. Analiza unor documente 
autentice; activita t i interactive: 
dișcut ii, ștudiu de caz, șimula ri; 
dișcut ii î n cadrul curșului pe baza unor 
exemple furnizate de bibliografia de 
șpecialitate; șimula ri de șituat ii. 

3. Relat ia client-furnizor. 

4. Oferta. Cererea de oferta . 

5. Comanda: etapele care preced comanda. 
Comanda propriu-zișa . Executarea comenzii 
6. Dificulta t i, dișfunct ii curente î n relat ia 
dintre client ș i furnizor(i). Reclamat ia.  

7. Ra șpunșul la o reclamat ie. Solut ii optime. 
Fidelizarea clientelei. 

Bibliografie 
1. Bourșe, Michel, L'entretien mode d'emploi, Eșpace E tudeș/Hobșonș France, 2006 

2. Bourșe, Michel, Un parcours pour l'embauche. (Se) former aux techniques de recherche d'emploi, Chronique șociale, 

1997  

3. Toader, Mihaela (Edit), Geschriebene und Gesprochene Ausdruckstechniken - Técnicas de expresión escrita y oral - 

Written and Oral Communication - Techniques d’expression écrite et orale. Volum coordonat de Mihaela Toader, 

Publicat iile LMA, Preșa univerșitara  clujeana , 2000  

4. Toader, Mihaela, Le Français des affaires. Expression écrite et orale, Cluj-Napoca, Preșa univerșitara  clujeana , 2002 

5. Toader, Mihaela, Le Français de la communication professionnelle, Cluj-Napoca, Rișoprint, 2008 

6. Toader, Mihaela, L'expression des relations logiques en français. Editia a II-a revizuita , Cluj-Napoca, Rișoprint, 2005. 

8.2 Seminar / curș practic Metode de predare Obșervat ii 

1. Utilizarea corecta  a regiștrelor de limba  
î n comunicarea profeșionala .  

Seminar interactiv; prezentare cu 
șuport Power Point. Analiza unor 
documente autentice; activita t i 
interactive: dișcut ii, redactare șcrișori 
comerciale; dișcut ii î n cadrul 
șeminarului pe baza unor exemple 
furnizate de bibliografia de 
șpecialitate; șimula ri de șituat ii. 

Se privilegiaza  metoda 
interactiva  a șimula rilor de 
șituat ii contractuale șau de 
negociere. 

Studii de caz – furnizate de 
ca tre cadrul didactic/ prega tite 
de ștudent i. 

Studii aplicative - furnizate de 
ca tre cadrul didactic. Seminar 
prezentat î n Power Point. 
Extrașe de text șau șcrișori 
profeșionale autentice furnizate 
de cadrul didactic.  

2. Init iere î n analiza unor documente model 
pe marginea tematicii curșului 1. 
3. Conșolidarea capacita t ilor de comunicare 
inștitut ionala  corecte, adecvate mediului 
profeșional șpecific, precum ș i a 
capacita t ilor de geștionare competenta  a 
coreșpondent ei adminiștrative ș i 
comerciale î n relat ia parteneriala  de afaceri. 
4. Conșolidarea ș i dezvoltarea abilita t ilor de 
elaborare/adaptare a șcrișorilor 
comerciale. (oferta, cererea de oferta , 
comanda) (I) 
5. Conșolidarea ș i dezvoltarea abilita t ilor de 
elaborare/adaptare a documentelor 
funct ionale (reclamat ia, negocierea, 
fidelizarea clientelei). (II) 
6. Utilizarea metodei Simula rii globale la 
nivelul șeminarului.  
7. Simula ri de șituat ii.   

Bibliografie 



 

Data aviza rii î n Decanat 

Numele ș i șemna tura decanului 

 

 

1. Abenșour, Corinne, Luc Pinhaș, M.-H. Tournadre, Pratique de la communication écrite, Pariș, Nathan, 1998. 

2. Borza, Anca: Managementul strategic şi planificarea firmei, Editura Rișoprint, Cluj-Napoca, 1997.  

3. Cenuș e, I. P., Gabriela Luchian, Doina Neguș , Franceza comercială, Bucureș ti, Hit-Edit, 1995.  

4. Covey, Stephen R., Managementul timpului sau cum ne stabilim priorităţile, Editura Alfa, Bucureș ti, 2000.  

5. Williamș, S., N. McAndrew-Cazorla, Franceza pentru oamenii de afaceri, Bucureș ti, Teora, 1997.  

6. http://www.bienecrire.org/lettre-commerciale.php 

7. httpș://www.i-manuel.fr/SP_AD/SP_ADdocfic15.htm 

8. httpș://www.lettreș-gratuiteș.com/modele-lettre-reclamation.html 
 

9. Coroborarea conținuturilor disciplinei cu așteptările reprezentanților comunității epistemice, asociațiilor 
profesionale și angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului 
Obiectivele academice șunt corelate ș i permanent racordate la ștandardele comunita t ii epiștemice ș i la aș tepta rile 
angajatorilor din domenii profeșionale care recruteaza  abșolvent i ai șpecializa rii univerșitare Limbi Moderne Aplicate: 
camere de comert  ș i induștrie, inștitut ii europene, inștitut ii, companii ș i organișme nat ionale ș i internat ionale, diplomat ie, 
mașș-media, birouri de traduceri, agent ii de turișm, agent i economici ș i inștitut ii publice.  

I n conformitate cu ștandardele ARACIS, Departamentul de Limbi Moderne Aplicate are o colaborare continua  cu 
reprezentant ii mediului șocio-economic ș i profeșional, mai aleș cu Office Depot, WeLocalize, Bombardier, SDL, 
EvalueServe. 

 

10. Evaluare 

Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare 10.3 Pondere din nota finala  

10.4 Curș 

Participarea efectiva  la 
realizarea curșului 
interactiv (cu realizarea 
șarcinilor individuale), 
proiect individual, proiect 
colectiv, ra șpunșurile pe 
durata șemeștrului. 

Evaluarea fieca rei 
activita t i individuale î n 
cadrul curșului pe 
parcurșul șemeștrului 
(teme – șcrișori de oferta , 
cerere de oferta , 
reclamat ie, negociere, 
comanda ). 

Se evalueaza  aștfel:  
- șe acorda  1 punct din 
oficiu, iar reștul de 9 puncte 
șunt acordate doșarului 
individual prega tit de 
ștudent i, participa rii active 
la curșuri ș i ra șpunșurilor 
date la examen. 

   

10.5 Seminar / curș practic 

Participarea efectiva  la 
realizarea șeminarului 
interactiv (cu realizarea 
șarcinilor individuale), 
proiect individual, proiect 
colectiv, ra șpunșurile la 
examenul final. 

Evaluarea fieca rei 
activita t i individuale î n 
cadrul șeminarului pe 
parcurșul șemeștrului 
(teme – șcrișori 
comerciale), evaluarea 
ra șpunșurilor la 
examenul final. 
 

Se evalueaza  aștfel:  
- șe acorda  1 punct din 
oficiu, iar reștul de 9 puncte 
șunt acordate portofoliului 
de texte prega tit de ștudent i, 
participa rii active la curșuri 
ș i ra șpunșurilor date la 
examen.  

   

10.6 Standard minim de performant a  

- I nșuș irea cunoș tint elor teoretice 
- Capacitatea de a comunica eficient î n mediul de afaceri prin utilizarea documentelor ș i procedurilor formale de 

șpecialitate.  
- Nivelul minim de comunicare profeșionala  î n limba ștra ina  ește B2 (conform CECR). 

 

11. Etichete ODD (Obiective de Dezvoltare Durabilă / Sustainable Development Goals) 

http://www.bienecrire.org/lettre-commerciale.php
https://www.i-manuel.fr/SP_AD/SP_ADdocfic15.htm
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Eticheta generală pentru Dezvoltare durabilă 

 

 

 

Data completării: 
9.02.2025 

Numele și șemnătura titularului de curs 

Lector univ. dr. Adina Cornea 

 

Semnătura titularului de șeminar/  

curs practic 

 

   

Data avizării în Departament: 
.... 
 

 

Numele și șemnătura directorului de departament 

..................... 
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