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CATEDRA DE LIMBI MODERNE ŞI COMUNICARE ÎN AFACERI

PROGRAMA ANALITICǍ
An universitar 2010-2011
Anul III – sem. 5

Comunicare în afaceri, limba 1, englezǎ, francezǎ, germanǎ, italianǎ, spaniolǎ. 
1 orǎ curs, 2 ore seminar

1.
Comunicarea profesionala

1.1
Tipuri si stiluri de comunicare : verbalǎ – nonverbalǎ – scrisǎ 

1.2 
Ascultarea eficientă / adaptarea la  auditoriu

1.3
Stiluri de comunicare: formal/informal

1.4
Evitarea discriminării în comunicare

2.
Comunicarea în recrutarea personalului

3.
Corespondenţă de afaceri

3.1
Corespondenţa în interiorul firmei: nota de serviciu, proces verbal, rapoarte

3.2
Corespondenţa cu partenerii: cerere de ofertă, scrisori de comandă, reclamaţii etc.

4.
Rapoarte de afaceri

4.1 Tipuri de rapoarte

4.2 Datele statistice în rapoarte

Anul III – sem. 6

Comunicare în afaceri, limba 1, englezǎ, francezǎ, germanǎ, italianǎ, spaniolǎ. 

1 orǎ curs, 2 ore seminar
1
Prezentǎrile în domeniul afacerilor

1.1
Componentele unei prezentări de afaceri

1.2
Elaborarea unei prezentări

1.3
Tehnici şi strategii

1.4
Aspecte interculturale

2
Întâlnirile de afaceri

2.1
Planificare şi etape 

2.2
Tehnici de conducere şi coordonare

2.3
Tehnici de participare

3
Negocierile în afaceri

3.1. 
Planificare şi etape

3.2. 
Tehnici de conducere şi coordonare

3.3. 
Tehnici de participare
NOTA. În elaborarea si predarea acestui curs se insista pe limbajul Comunicarii în afaceri.
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