MINISTERUL EDUCATIEI

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

PLAN DE INVATAMANT

Domeniul: STIINTE ADMINISTRATIVE

Program de studiu: Asistentd Managerialé 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 2021/2022

Calificari/oportunitati: asistent director/responsabil de functiune — 243217, purtétor 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

Numar 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
CARE! PLAN DE INVATAMANT SE REGASESTE ANEXAT PLANULUI DE INVATAMANT AL
SPECIALIZARII.

lll. STRUCTURA ANILOR UNIVERSITARI (in numir de saptamani)

Anide Activitati didactice Sesiuni de examene Vacante

studiu Sem.| Sem.ll larnd | Vara Restante | larna Primavarad | Vara

[ 14 14 3 '3 2 2 1 13

Il 14 14! 3 3 1 2 1 - |

| TOTAL |28 26 6 6 | 3 4 2 13 |
NUMARUL ORELOR PE SAPTAMANA

Anide | Semestrul | Semestrul Il -

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

! Din care 2 saptin 1[;m elaborarea lucririi d:\a\\.diserta;ie
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IV. MISIUNEA DIDACTICA SI PROFESIONALA A PROGRAMULUI DE MASTERAT

Formarea de specialisti in domeniul S$tiintelor administrative, cu aplicabilitate asupra activitatii de asistenta
manageriala si administrativa.

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

VL. 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
Dobéandirea 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 responsabilitati pentru rezolvarea problemelor specifice asistentei
manageriale in sectoarele public si privat.
b. Competente exprimate in abilitati
- Dobandirea abilitatii de identificare si descriere a conceptelor, metodologiilor si procedurilor
specifice activitatii de asistentd manageriala fn sectoarele public si privat
- Stabilirea si ierarhizarea obiectivelor, identificarea riscurilor si determinarea resurselor pentru
implementarea politicilor, programelor si proiectelor
- Proiectarea de sarcini, responsabilitati si ierarhii specifice politicilor, programelor si proiectelor la
nivelul asistentei manageriale Tn sectoarele public si privat
- Elaborarea si aplicarea de interventii specifice dezvoltarii si organizarii activitatii de asistent
manageriala si secretariat.
c. Competente atitudinale
- Respect pentru diversitatea socio-culturalda a mediului public si privat
- Interes si sensibilitate pentru problemele specifice dezvoltarii activitatilor specifice asistentei
manageriale si secretariatului
- Motivatia intrinsecd pentru rezolvarea problemelor care apar in activitatea de asistenta
manageriald 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 n grup, deprinderea si exercitarea rolurilor specifice in munca de
echipa, prin dezvoltarea abilitétilor de comunicare interpersonala
CT3 Autoevaluarea nevoii de formare profesionald si identificarea resurselor i modalitatilor de formare si
dezvoltare personald si profesionala, in scopul insertiei si adaptarii la cerintele pietei mungii.

3. REZULTATE

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

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

Specialist in asistentd manageriald si administrativa, corespunzator urmitoarelor ocupatii (COR):
1. Asistent director /responsabil de functiune (243217)
2. Purtator de cuvant (243206)
3. Specialist protocol si ceremonial (243204);
Aceste competen(e si rezullate sunt aduse la cunostinta candidatilor §i a beneficiarilor interni si externi
prin afisarea planurilor de invatdmant pe pagina universitatii (www.uab.ro).
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Il. STRUCTURA PLANULUI DE INVATAMANT
Anul I (2020-2021)

Numdr de ore de activitati de invatare
S Activitati .colective Activitati 2
> Forme de activ. 5 individuale ] o
. G — didactica £ _ E S
£ DISCIPLINE £ g g |5 A
k3] =3 wl  © Z 2 o
] o .| B o o =9 4 o [0} 0]
T 2 Tl =l ®lo¥ o v S =5 2 o o
= T c| 8| 8|2f o|pxgE 28| =3 o o % Qo
3 3|e|E(8| 2|88 =857 85|-%9 = E |ED
S (3|8 Ry °|PE] €3|8558 B | £ |25
A AT |EaT
1 2 3 417 |8|9|10]|11 |12 |13 | 14 | 15 | 16 17 18
SEMESTRUL 1
DISCIPLINE OBLIGATORII
1 ([AMATI1 ’Dreptul economiei digitale F|2|2(-]-1]4|5 |60 ]34 |94 |150 E 6
2 (AMAI2 |Strategii manageriale F|2|2|-|-14|56|60]| 34 |94 [150 E 6
Total discipline obligatorii 414|-]- |8 [112]|120| 68 | 188 |300 | 2E 12
DISCIPLINE OPTIONALE
AMA13.1 Procesul  civili -  faza
executdrii silie a hotdrdrii
3 judecatoresti S|2|12(-]-141[5 60|34 |94 |150 E 6
AMATI3.2 | Regimul juridic al persoanei
AMAT14.1 | Decizii optime in
4 administraia publicd S|{2|2|-|-14|5|60|34 |94 |150| E 6
AMAT4.2 | Standarde in administratie
AMAIS5.1 | Limba englezd
5 - Cl-[2]-]-1]2]28| - |122]122|150| C 6
AMAT15.2 | Limba francezi
Total discipline obligatorii si optionale 8 10| - | - |18 (240|240 | 258 | 498 | 750 |4E+1C| 30
SEMESTRUL 2
DISCIPLINE OBLIGATORII
AMAIG6 Solutii de lege lata si tendinte
1 de lege ferenda Tn materia) F |2 |2 |- |- |4 [56| 66 | 78 | 144 | 200 E 8
raspunderii civile
2 AMATI7 Mett_Jd_e .cantltatlve meltalal.].lalsel 60 34 | 94 | 150 C 6
administratie
3 AMAIS Act1y1§a;1deCa_rt.eIfunc1are‘1§1 Flal2|-|-141|56|54!40]| 094|150 E 6
publicitate mobiliarad
4 AMATI9 Institutii europene slol2l-1-14156l66!78 | 144|200 E 8
5|AMAI10 Etica si integritate academicd | c | 1| - |- |- |- |14 |36 | - |36 | 50 C 2
Total discipline obligatorii 98| -| - |16 (238|282 | 230 | 512 | 750 |3E+2C| 30

E- examen C - colocvi/u, C—Curs, S— Seminar, Lab — Laborator, AI- Activititi individuale
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ANUL Il DE STUDIU (2021-2022)

Numar de ore de activitéti de invatare
E. Activitati .colective Activitati 2
5 Forme de activ. 5 | individuale 2 o
1 S _ didactic £ = E @
£ DISCIPLINE g 2 % |8 wlff g
o a w © =2 3 o
R Q [ 6 S @ = -3 (0] o g
T 2 gl =| w09 o o Ty =5 2 o ©
S SISl S 2|28 2|2sg 28 g3 S| o [&8
2 28|58 8|5 BlesdEs|=2d E| £ |5%
o F|Oo|lw|3| c|”Pq 2 (ged 22|89 ° i Z5
AEEH AT |H&.5
1 2 3 4|7 |8]9|10|11 |12 |13 | 14 | 15 | 16 17 18
SEMESTRUL 1
DISCIPLINE OBLIGATORII
1 [AMATI1 | Comunicare europeani Fl2[2|-]-141]56]|60 |34 |94 [150 E 6
AMAII 2 | Guvernare participativa
2 Fl2(2]-|-]14([5]|60 /|34 |94 |150 E 6
AMAII3
3 Audit intern F2(2]|-]-14/[56]|60 |34 |9 [150 E 6
AMAII 4 | Administratia publica locald
4 din Romania si tarile S|2[2-|-14(5 60|34 |94 150 E 6
comunitare
5 AMAII 5 antracte in sectorul public si si2120-1-14156]60!34 /094150 E 5
privat
Total discipline obligatorii 10{10| - | - |16 (280|300 | 170 | 470 [ 750 | 5E 30
SEMESTRUL 2
DISCIPLINE OBLIGATORII
1 |AMAII 6 | Parteneriatul public si privat S|12|2|-|-1|4 |48 100 52 |152|200 E 8
2 |AMA II'7 | Marketingul serviciilor publice | S |2 | 1| -] - |3 [ 36| 80 | 59 | 139 | 175 E 7
3 |AMA II 8 | Practica S|-14|-]-14 48] - - 202|250 C 10
4 |AMA 119 | Elaborarea lucrarii de disertatie | S | - | - - [30]60] 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, Al- Activitati individuale
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lil. STRUCTURA ORELOR DE ACTIVITATE DIDACTICA DUPA CONTINUTUL

DISCIPLINELOR DE STUDIU

DISCIPLINE OBLIGATORII SI Anl Anl Anll Anll Total Procen
OPTIONALE Sem 1 Sem 2 Sem 1 Sem 2 t
ore pe saptamana

| Discipline fundamentale 12 12 12 - 36 51%
Discipline din domeniu / de 8 4 8 11 31 44%
specialitate
Discipline complementare 2 1 - - 3 5%
TOTAL DISCIPLINE 22 17 20 11 70 100%
OBLIGATORII SI OPTIONALE
— ore pe saptdmana ‘

IV. STRUCTURA ORELOR DE ACTIVITATE DIDACTICA DUPA CARACTERUL
DISCIPLINELOR IMPUSE DE ASIGURAREA PREGATIRII

DISCIPLINE Numar de ore pe Procent
saptidmana
Discipline obligatorii 59 86%
Discipline optionale 10 14%
TOTAL ORE DISCIPLINE 68 100%

OBLIGATORII $1 OPTIONALE
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