MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA ,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA
FACULTATEA DE DREPT SI STIINTE SOCIALE
DEPARTAMENTUL DE STIINTE JURIDICE S| ADMINISTRATIVE

PLAN DE INVATAMANT

Domeniul: STIINTE ADMINISTRATIVE

Program de studiu: Asistenta Manageriald si Administrativa

Forma de invatamant: zi

Diploma acordata: DIPLOMA DE MASTER

Durata studiilor: 2 ani (4 semestre)

Tipul studiilor de masterat: profesional

Valabil incepand cu anul universitar 2023/2024

Calificari/oportunitati: asistent director/responsabil de functiune — 243217, purtator de cuvant —
243206, specialist protocol si ceremonial — 243204.

Cod calificare conform ESCO (European Skills/‘Competences, Qualifications and Occuptions)
https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation — ISCO-08 code 441- 4416 - Personnel clerks, 4413 -
Coding, proof-reading and related clerks, 4415 - Filing and copying clerks.

I. CERINTE PENTRU OBTINEREA DIPLOMEI DE MASTER

Numér de credite la disciplinele obligatorii si optionale 120, din care:
a) la disciplinele obligatorii: 102, din care:

- la disciplinele fundamentale: 50

- la disciplinele de specialitate / din domeniu: 50

- la disciplinele complementare: 2

b) la disciplinele optionale 18, din care:

- la disciplinele fundamentale: -

- la disciplinele de specialitate / din domeniu: 12

- la disciplinele complementare: 6.

Il EXAMENUL DE DISERTATIE
Prezentarea si sustinerea examenului de disertatie — 10 credite

_ MODULUL PSIHOPEDAGOGIC REPREZINTA OFERTA CURRICULARA FACULTATIVA, A
CAREI PLAN DE INVATAMANT SE REGASESTE ANEXAT PLANULUI DE INVATAMANT AL
SPECIALIZARII.

lll. STRUCTURA ANILOR UNIVERSITARI (in numar de saptamani)

Anide | Activitati didactice Sesiuni de examene Vacante

studiu Sem.| Sem.ll larna Vara Restante larna Primavara | Vara
I 14 14 &) 3 2 2 1 13

Il 14 14! 3 3 1 2 1 -
TOTAL |28 26 6 6 3 4 2 13
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Ani de Semestrul | Semestrul |l

studiu © S P TOTAL C S P TOTAL
| 8 10 - 18 9 8 - 17
1] 10 10 - 20 4 5 4 13

IV. MISIUNEA DIDACTICA $1 PROFESIONALA A PROGRAMULUI DE MASTERAT

Formarea de specialisti Tn domeniul Stiintelor administrative, cu aplicabilitate asupra activitatii de
asistentd manageriala si administrativa.

V. OBIECTIVE DE FORMARE PROFESIONALA S| DE CERCETARE iN DOMENIU
- Formarea de competente si aptitudini de dezvoltare si organizare a activitatii de asistenta
manageriala si administrativa;
- Dezvoltarea competentelor de cercetare in domeniul asistentei manageriale si
administrative.

VI. OBIECTIVE ALE PROGRAMULUI DE STUDII UNIVERSITARE DE MASTERAT
Dobandirea de competente specifice exprimate in cunostinte teoretice si practice in domeniul
stiintelor administrative
Dobandirea de competente specifice exprimate in abilitati in domeniul stiintelor administrative
Dobandirea de competente atitudinale specifice domeniul stiintelor administrative
Dobandirea de competente transversale specifice domeniului stiintelor administrative.

1. COMPETENTE SPECIFICE
a. Competente exprimate in cunostinte
- Descrierea si aprofundarea conceptelor, metodologiilor si procedurilor specifice asistentei
manageriale in sectoarele public si privat
- Stabilirea de actiuni, sarcini si responsabilititi pentru rezolvarea problemelor specifice
asistentei manageriale in sectoarele public si privat.
b. Competente exprimate in abilitati
- Dobandirea abilitatii de identificare si descriere a conceptelor, metodolognlor si procedurilor
specifice activitatii de asistenta managenala in sectoarele public si privat
- Stabilirea si ierarhizarea oblectlvelor identificarea riscurilor si determinarea resurselor
pentru |mplementarea politicilor, programelor si proiectelor
- Proiectarea de sarcini, responsabilitati si ierarhii specifice politicilor, programelor si
proiectelor la nivelul aS|stente| managerlale in sectoarele public si privat
- Elaborarea si aplicarea de interventii specifice dezvoltdrii si organizarii activitatii de
asistenta managerlala si secretariat.
C. Competente atitudinale
- Respect pentru diversitatea socio-culturald a mediului public si privat
- Interes si sensibilitate pentru problemele specifice dezvoltari activitatilor specifice
asnstentel manageriale si secretariatului
s Motlvatla intrinseca pentru rezolvarea problemelor care apar in activitatea de asistent&
managenala in sectoarele public si privat.

2. COMPETENTE TRANSVERSALE
CT1 Indeplinirea la termen in mod riguros, eficient si responsabil, a sarcinilor profesionale, cu
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 abilitatilor de comunicare mterpersonala
CT3 Autoevaluarea nevoii de formare profesionala si identificarea resurselor si modalitatilor de
formare si dezvoltare personald si profesionald, in scopul insertiei si adaptérii la cerintele pietei

muncii.
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3. REZULTATE

- Dobandirea unui nivel de cunostinte, abilitati si atitudini teoretice si practice in domeniul stiintelor
administrative cu aplicabilitate in asistenta manageriala si secretariat

- Dobandirea capacitatii de rezolvare a tuturor problemelor asociate prin utilizarea eficienta a surselor
informationale si a resurselor de comunicare si formare profesionala.

Specialist in asistentd manageriala si administrativa, corespunzator urmatoarelor ocupatii (COR):
1. Asistent director /responsabil de functiune (243217)
2. Purtator de cuvant (243206)
3. Specialist protocol si ceremonial (243204);
Aceste competente si rezultate sunt aduse la cunostinta candidatilor si a beneficiarilor interni si
externi prin afisarea planurilor de invatamant pe pagina universitatii (www.uab.ro).
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Il. STRUCTURA PLANULUI DE INVATAMANT
Anul I (2023-2024)

Numér de ore de activitati de invatare
’S Activitati .colective Activitat 2
o Forme de activ. individuale @ o
= 2 didactica £ = @
= 2 D o = 12 ] =
£ DISCIPLINE £ P = S
k=3 [o% O o) E 8_ ()]
(@) g 6 - <% (ul)) % Y o 8 %
= © Sl S 2g & 0.’y '8 = 6 ) w2
3 s|le|lE| S| 8= =559 85|29 S| E |E®
3 2i3[ala| £[e9 5 |Pad FE|82d | & |28
2 b i e P FlEsd £5(883
1 2 3 C x| 1Al 1SS e M e g 12 13 14 15 16 17 18
SEMESTRUL 1
DISCIPLINE OBLIGATORII
1| AMAT1 IDreptul economiei digitale DS[2|2|-|-|4|56]|60 |34 94 |150 E 6
2 |AMA 12 lStrategii manageriale DS|2|2]|-|-14|56]60 ]| 34 | 94 |150 E 6
Total discipline obligatorii 414|-| -8 |112]|120( 68 | 188 (300 | 2E 12
DISCIPLINE OPTIONALE
AMA 3.1 Procesul  civil -  faza
executarii silie a hotardariilDp
3 judecdtoresti PA 212|-|-14|5 |60 |34 | 94 |150 E 6
AMA 13.2 | Regimul juridic al persoanei
AMA 4.1 Decizii optime n
4 administratia publica DS el 1 = 42 156 1560 134 | 94150 E 6
AMA 14.2 | Standarde in administratie
AMAI15.1 | Limb leza
5 - DRl ol s - 1oz iselinsel] @ | B
AMA15.2 | Limba francezi PA
Total discipline obligatorii si optionale 8110 - [ - |18 |240 (240 | 258 | 498 | 750 |4E+1C| 30
SEMESTRUL 2
DISCIPLINE OBLIGATORII
AMAI16 Solutii de lege lata si tendinte DP
1 de lege ferenda in materiaPA 212(-|- (4|56 |66 |78 |144 |200 E 8
raspunderii civile
2 AMAI17 Met(.)d.e .cantltatlve in|DP glol .V lselgo 3] sa | 156 C 6
administratie PA
3 AMAIS8 ACtlYlFaEl d'eCaljtgFlmcmrasx DP ool o lalse | sail ag loon {150 E 6
publicitate imobiliard PA
4AMAI9 Institutii europene ]1311: 2lal-l-14als6l66! 78 | 144|200 E 3
5 AMAT 10 Etica si integritate academica EAI? 1 0 e AR P 8 S 36 | 50 C )
Total discipline obligatorii 918|-|- |16 238|282 230|512 | 750 |3E+2C| 30

E- examen C - colocviu C- Curs, S- Seminar, Lab — Laborator, DS — disciplina de sintezd, DPPA - disciplind de
pregétire profesionald aprofundata;
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ANUL Il DE STUDIU (2024-2025)

Numér de ore de activitaii de invatare
S‘ Formﬁ;cz\;it:iiﬁc\:/olective Activitati %
s & Sl &
= s didactica = s e £ S
= 2 © 23 = ) 2 =
= DISCIPLINE & g g |5 2 g
L o o 2 [ = 2 & [}
82 & cilel so m‘g ] & q 2 S iz
< S| |E|s| B|8E B|egmez| 29 | o |®e
2 s|e|lElS]| 8|25 = |82d 8529 = E |ES
g £|3|8|5| |8 2 |2ig Fe|Esg °| & |25
1 2 3 CE ) () | o O [y 13 14 15 16 17 18
SEMESTRUL 1
DISCIPLINE OBLIGATORII
lAMA Il I | Comunicare europeand 11311: olol .l -lalselen!aa]| os |50 E 6
AMA 11 2 | Guvernare participativa DP
2 2(2|-|-14|56]|60 |34 [94 |150] E 6
PA
AMAII 3 DP
3 Audit intern PA 2(2|-]-14]5 |60 |34 |94 [150 12) 6
AMAII 4 | Administratia publicd locala
4 din Romania si tarile DS|2|2|-|- |4 56|60 |34 |94 |150 E 6
comunitare
5 AMAII 5 antracte in sectorul public si psl212l-1-14!ls6!60] 3494|150 B 6
privat
Total discipline obligatorii 10{10| - | - |16 |280(300| 170 | 470 | 750 | SE 30
SEMESTRUL 2
DISCIPLINE OBLIGATORII
AMAII 6 i ic si pri
I Parteneriatul public si privat Ei olal-l-1alag!ioo] 52 152|200 E 3
AMA II i icii i
’ 7 | Marketingul serviciilor publice ]13,5 2l1l-1-13136!80! 59 [139|175 E 7
AMAII 8 ice
3 Frictice Sl el - |- eoiosell e | 10
AMAII 9 : arii i i
4 Elaborarea lucrérii de disertatie 113: g s - 130l60! 35|30 |65 |125 C 5
Total discipline obligatorii 4(9|-]- |41]192(215| 141 | 558 [ 750 | 2E+2C | 30

E- examen C - colocviu C- Curs, S- Seminar, Lab — Laborator, DS — disciplina de sintezd, DPPA - disciplina de
pregatire profesionald aprofundata;
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ll. STRUCTURA ORELOR DE ACTIVITATE DIDACTICA DUPA CONTINUTUL
DISCIPLINELOR DE STUDIU

DISCIPLINE OBLIGATORII SI An | An | Anll An ll Total Procen
OPTIONALE Sem 1 Sem 2 Sem 1 Sem 2 t

Discipline de sinteza (DS) 3 - 2 - 5 26.31%
Discipline de pregatire 2 ) 3 4 14 73.69%
profesionala aprofundata

TOTAL DISCIPLINE 5) 5 5 4 19 100%
OBLIGATORII S| OPTIONALE
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