FISA DISCIPLINE]
2023-2024
Anul 11 SEM 11

1. Date despre program

1.1. Institutia de invatamant
1.2. Facultatea

Universitatea ,,1 Decembric 1918 din Alba Iulia

1.3. Departamentul

de Drept si Stiin{e Sociale

1.4. Domeniul de studii

Stiinfe Juridice si Administrative

1.5. Ciclul de studii

Stiinte administrative

Master
1.6. Programul de studii

Asistenta Manageriala gi Administrativa
asistent director - 243217, purtator de cuvant — 243206, s
ceremonial — 243204/ ESCO-08: 441-4416-'Personnel cl‘erks,l .
proof-reading and related clerks, 4415 — Filing and copying clerks

pecialist protocol si
4413- Coding,

2. Date despre disciplini

2.1. Denumirea disciplinei

l Elaborarea lucriirii de disertatie

| 2.2. Cod disciplina

[AMAIL9 |

2.3. Titularul activitatii de curs Fiecare cadru didactic coordonator al lucrarilor de licenta

2.4. Titularul activitatii de seminar - —

2.5. Anul de studiu II | 2.6.Semestrul | II 2.7. Tipul de C | 2.8. Regimul d_15cxpl|nel o

evaluare (E/C/VP) (O — obligatorie, Op —

optionald, F —
facultativa)

3. Timpul total estimat

3.1. Numar ore pe 2 din care: 3.2. curs - 3.3. seminar/laborator 2

saptamana

3.4. Total ore din planul | 28 din care: 3.5. curs 14 3.6. seminar/laborator 14

de invitimant

Distributia fondului de timp oIe

Studiul dupd manual, suport de curs, bibliografie si notite gg

Documentare suplimentari in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate i pe teren

Pregitire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri

Tutoriat

Examindri

Alte activitati

3.7 Total ore studiu individual 60
3.8 Total ore din planul de invatdmant 65
3.9 Total ore pe semestru 125
3.10 Numarul de credite 5

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4.1. de curriculum

4.2. de competente

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1. de desfasurare a cursului

- pentru sustinerea cursului: slide-uri, materiale informative
- pentru studenti: suport de curs in format editat
- echipamente tehnice: laptop, videoproiector

5.2. de desféagurarea a seminarului/laboratorului

- pentru sustinerea seminarului: materiale informative
- echipamente tehnice: tabld, marker

6. Competente specifice acumulate

Competente profesionale

C1 Competente exprimate in cunostinte
- Descrierea _si aprofundarea conceptelor, metodologiilor si procedurilor specifice asistentei
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s rl:l.a'nageriale si administrative
mt:n']"ef‘ de f‘clluqi,'sarcini si responsabilitati pentru rezolvarea probleme
ageriale si administrative.

C2 Conﬂnpe_tente exprimate in abilita(i

= Dobz.indlrea abilitaii e identificare si descriere a conceptelor, metodolo
spec!f?ce asistentei manageriale gi administrative

- .Stab|hrea si ierarhizarea obiectivelor, identificarea riscurilor gi det
lmp!ementarea politicilor, programelor i proiectelor

- Pron.ectarea de sarcini, responsabilitafi i ierarhii specifice p

la nivelul asistentei manageriale i administrative

Elaborarea si aplicarea de interventii specifice dezvo

manageriala §i secretariat.

C3 Competente atitudinale

Respect pentru diversitatea socio-culturald a mediu

Interes si sensibilitate pentru problemele specifice d

manageriale i secretariatului

Motivatia intrinseca pentru rezolvarea probleme

lor specifice asistentei

giilor §i procedurilor
erminarea resurselor pentru
oliticilor, programelor si proiectelor
ltarii si organizarii activitatii de asistentd

lui public si privat . ] :
ezvoltarii activitatilor specifice asistentel

lor care apar in activitatea de asistentei manageriale

Competente transversale

si administrative.

CT1 Indeplinirea la termen, in mod riguros, eficient si responsabil, a sarc
respectarea principiilor etice si a deontologiei profesionale

CT2 Aplicarea tehnicilor de relationare in grup, deprinderea si exercitarea rolurilor specifice in
munca de echipa, prin dezvoltarea abilitagilor de comunicare interpersonala

CT3 Autoevaluarea nevoii de formare profesionala si identificarea resurselor si modalitatilor de
formare si dezvoltare personala si profesionala, in scopul insertiei si adaptirii la cerintele pietei

muncii

inilor profesionale, cu

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)

7.1 Obiectivul general al disciplinei

Dobandirea cunostintelor referitoare la elaborarea lucrdrii de disertatie

7.2 Obiectivele specifice

- Redactarea si definitivarea lucrdrii de disertafie
- dobdndirea cunostintelor referitoare la prezentarea lucrdrii de disertatie.

8. Continuturi
Tematica de curs: Metode de Observatii
predare
Dreptul de autor
. Metodologia proiectului
Structura lucrarii de licentd
. Etapele unui proiect Conversatia,
Pregitirea proiectului Explicatia,
Demonstratia,

Culegerea datelor

Prezentarea rezultatelor

Redactarea si tehnoredactarea textului
Tipuri de prezentari

Documentarea si proiectarea prezentarii
Sustinerea prezentdrii

Bibliografia si notele de subsol

13. Plagiatul si programele antiplagiat

14. Intrebari si rispunsuri

0ol o |vn | w0

10.
11.
12.

Studiul de caz

Total 125 ore
S.a.

Bibliografie

Pentru fiecare disciplind de studiu i temd de licentd bibliografia este cea recomandatd

lucrdrii de disertafie.

sau avizatd de coordonatorul
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9. Coroborarea continuturilor dis
si angajatorij repre

profesionale
10. Evaluare

Tip activitate

ciplinei cu asteptirile reprezentantilor comuniti{ii epistemice, asociatiilor
zentativi din domeniul aferent programului

10.1 Criterii de evaluare

10.2 Metode de evaluare

10.3 Pondere din nota finala

10.4 Curs

10.5 Seminar/laborator

- Corectitudineq si
completitudinea intocmirii
lucrdrilor practice - 25%

- Continutul stiinfific al
referatelor — 25%

- Implicarea in abordarea
tematicii seminarilor — 25%

Verificare pe parcurs
Efectuarea unor lucrdri
practice/Intocmire referate

25%

50%

25%

10.6 Standard minim de
dovedeasca ca si
lucrarii si cele so

; i uie sa
performanta: obtinerea a minim notei 6. Pentru obtmer'ea notei 6 fswdszlul:it:jzbelaborare
-a insusit cunostiintele specifice temei alese, ca a respectat cerintele regulame

3 < . . . . 0
licitate de catre cadrul didactic cel putin in procent de 60%

Data completirii

25.09.2023
Data avizarii in departament
03.10.2023......c.cuunnen.

Semnatura titularului de curs

Semnétura director d

Semnitura titularului de seminar
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