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Catedrei de Limbi Moderne şi Comunicare în Afaceri
An universitar 2009-2010
Anul I – sem. 1

Limba modernǎ în afaceri (limba englezǎ, francezǎ, germanǎ, italianǎ, spaniolǎ), limba 1 – 2 ore lucrǎri practice

1. Introducere în comunicarea în afaceri 
- informală / formală

- scrisă / orală

- IT în comunicarea în afaceri

2.Comunicare: prezentări
3. Structura şi organizarea firmelor

- prezentarea structurii firmei (organigramă) 

- sisteme de funcţionare internă

- tipuri de organizaţii/firme 

4. Etica în afaceri

5. Cultură şi civilizaţie  (tema la alegerea titularului de curs)
Anul I – sem. 2

Limba modernǎ în afaceri (limba englezǎ, francezǎ, germanǎ, italianǎ, spaniolǎ), limba 1 – 2 ore lucrǎri practice

1.Management 

- cultura  organizationala

- modele de management (american, japonez etc.)

- stiluri de management 

2. Recrutarea personalului
- redactarea de CV-uri, scrisori de intenţie, motivatie, candidatura post
- participarea la interviul de selecţie

3. Turism vs călătorii de afaceri

- organizarea de călătorii de afaceri (itinerariu, program etc.)

- rezervări pentru avion, hotel, restaurant etc.

4. Cultură şi civilizaţie  (tema la alegerea titularului de curs)
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Anul II – sem. 3

Limba modernǎ în afaceri (limba englezǎ, francezǎ, germanǎ, italianǎ, spaniolǎ), limba 1 – 2 ore lucrǎri practice

1. Marketing 

- produse şi servicii

- mixul de marketing


2. Publicitate

- reclame şi publicitate

3. Finanţe şi contabilitate

- finanţe publice şi ale firmei

- documente contabile: bilanţ, cont de profit şi pierdere etc.

4. Bănci şi burse

- tipuri de bănci şi servicii bancare

- documente bancare

- servicii bursiere

5. Cultură şi civilizaţie  (tema la alegerea titularului de curs)
Anul II – sem. 4

Limba modernǎ în afaceri (limba englezǎ, francezǎ, germanǎ, italianǎ, spaniolǎ), limba 1 – 2 ore lucrǎri practice


1. Asigurări

- tipuri de asigurări

- evaluarea riscurilor

2. Comerţ internaţional

-tranzacţii economice internaţionale

-modalităţi şi instrumente de plată

-transport internaţional de marfă

3. Plan de afaceri

-structura şi conţinutul 

-elaborarea planului de afaceri
 4. Cultură şi civilizaţie  (eseu)
NOTA. Pentru Limba II se aplica aceleasi teme ca si  la Limba I, adaptate insa la nivelul de pregatire al grupei de studiu.
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Anul III – sem. 5

Comunicare în afaceri (limba englezǎ, francezǎ, germanǎ, italianǎ, spaniolǎ), 

limba 1 – 1 orǎ curs, 2 ore seminar

1. Comunicarea profesionalǎ
1.1
Tipuri şi 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 englezǎ, francezǎ, germanǎ, italianǎ, spaniolǎ), 

limba 1 – 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

Limba 2, secţia Afaceri Internaţionale şi alte secţii care au cuprins în planul de învǎţǎmânt limba 2 ca disciplinǎ obligatorie

anul II – sem. 4


Limba modernǎ în afaceri, limba 2 – 2 ore lucrǎri practice

anul III – sem. 5


Limba modernǎ în afaceri, limba 2 – 2 ore lucrǎri practice

anul III – sem. 6

Comunicare în afaceri, limba 2 – 1 orǎ curs, 2 ore seminar
Şef de catedrǎ

Conf.univ.dr. Delia Marga
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