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CItre,

spre avizare

1. Aprobare privind organizar"ea qi func{ionarsa f}r'ograxnului posl'universitar de

tbrmare gi dezvoltare profesional[ continui :

1.1. Asistenfd lnanageriali gi secretariat
. Tipul programului: program postunivc,rsitar da iurmare gi dezvoltare prof.:sional[

continud
Facultatea de Drppt
Fonna de ?nv6{[mAnt: Ctt frecvettfb.
Dulata: l0 sdptarndni, 200 de ot'e,

I-irnba de predare: Romdnit

Raportul de Autoevaluare a pttrcurs procesul
procedura SEAQ-PS-PrMA-01 (Procedura de

monitodzarea Si evalLlarea periodicd a programelor de

Prof. univ.

Ynzt,

Dc partamen f;ull I t c.utru Asi6urarc,a CalitIl ii

Cornisia pentru ldl,r'eluarea ryi Asigural'ca Ca

r-
i 26, ltov. ?013

|,/rrt

SENATUL, tlniversiti{ii tlitt {}'r'
spre aprobarc .,

CONSILIUL DE ADMtrNISTI}{I{TIE
al flniversitl{ii din Oradha

' '1in

ile evirfiu'nre inferni in conforrnitate cu
isistbrlr privind inilierea, aprobarea,

studii).

112



AVIZAT M.E.N.

Universitatea din Oradea

Facultatea de Drept; Departamentul Drept gi $tiin{e Administrative

Program postuniversitar de formare ;i dezvoltare profesionall continui: ASISTENTA
MANAGEzuALA $I SECRETARIAT

Forma de inviflmAnt: invdtdmAnt cu frecvenld (IF)

Domeniul de licenfi pe care se fundamenterzil programul de studii: $tiinle Administrative

Calificarea universitari pe care se fundamenteazil programul de studii: Administralie publicd

Competenfe:

C4 : Aplicarea instrumentelor strate gi ce pentru dezv oltare institulionald

CT1: indeplinirea la termen, in mod riguros, eficient gi responsabil a sarcinilor profesionale, cu respectarea
principiilor etice gi a deontologiei profesionale

PLAN DE iNvATAMANT
valabi cu anul universitar 2018-2019

Nr.
crt. Disciplina

Activitlti didactice Nr.
credite

Forma de
evaluare

C S L P AP

I $tiinja administraliei. Eticd qi

deontolosie in administratie si secretariat
t0 l0 2 E

) Comunicare si relatii oublice 10 10 2 E
3. Arhivisticd, formularisticd qi tehnici de

secretariat
l0 l0 2 C

4. Noliuni de legisla{ia muncii incidente in
activrlalea manaqeriald si de secretariat

10 5 5 2 I

5. Pregdtirea proiectului in vederea
sustinerii certifi cdrii comoetentelor

20 2 C

Total ore 100 ore 10 credite
Examen de certificare a competentelor 2 credite E

TOTAL

Aprobat in ;edinfa Senatului universitar

/Rector,
Prof.univ.dr. cAu{rx

Decan,

Prof.uni

soRrf{ cuR[.4
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Cltre,
SENATUL Universitifii din Oradea

spre aprobare 
, 

,

CONSILIUL DE ADMINISTI{,ATIE
al Universititii din Oradea

spr€ avzare

1. Aprobare privind organizarea qi funcfionarea programului postuniversitar de

formare qi dezvoltare profesionali continu[ :

1.1. Comunicare organizafionall 9i asistenfl managet'iall
l1ipul programului: program postuniversitat cle formare gi den'oltare profesionall

continud
Facultatea de $tiinfe Socio Umane
Forma de i'nv6fimdnt: Cu frecvenld,
Durata: 14 s[ptamdni,252 de ore,
Limba de predare: Rom6n[

Raportul de Autoevaluare a parcurs procesul de evairiare interni in conformitate cu

procedura SEAQ_PS_PrMA_01 (Procedura de sistem privind inifierea, aprobarea,

monitorizarea Ei evaluarea periodicd a programelor de studii).

Prorector -- Management Academic

.:. :'
Departamentul,qeltru Asigurarea Calitil{ ii\.fi z".t *' "

/
Comisia pentru trlvaluarea gi Asigurarea Cgiitnli
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AVIZAT M.E.N.

Universitatea: Universitatea din Oradea

Facultatea: Facultatea de $tiin(e Socio-Umane

Program postuniversitar de formare gi dezvoltare profesionali continul: Comunicare Organizationald
gi AsistenJa Manageriald

Forma de inviflmflnt: tnv[f5mdnt cu frecvenlE (IF)

Domeniul de licenf[ pe care se fundamenteazd programul de studii: Sociologie

Calificarea universitarfl pe care se fundamenteazil, programul de studii: Sociologie

Competenfe:

C4. Identificarea, analiza (explicarea) si soluJionarea de probleme si conflicte sociale in organizalii si
comunitdJi

C6. Analiza comunicdrii sociale

CT3. Utilizarea eficientd a surselor informalionale si a resurselor de comunicare gi formare profesionald
asistatd (portaluri Intemet, aplicatii software de specialitate,baze de date, cursuri on line etc) atdtin limba
romAn[, c6t gi intr-o limbd de circulafie intemationald. Elaborarea, tehnoredactarea qi sustinerea in limba
romdnd gi intr-o limbd de circulalie intemationalS a unei lucrdri de specialitate pe o temd actuald ln domeniu,
utilizdnd diferite surse gi instrumente de informare.

PLAN DE INVATAMANT
valabil incep0nd cu anul universitar 2019-2020

/ nector

Nr.
crt. Disciplina

Activitlfi didactice Nr.
credite

Forma de
evaluare

C s L P AP
I Managementul conflictelor in cadru

institutional 28 t4 4
P

) Relatii publice si comunicare manaseriald 28 t4 A P
3 Tehnici de comunicare

in institutiile oublice
28 t4 4

E

4 Organizarea gi gestionarea figierelor pe
calculator. Informare gi comunicare on-
line.

28 I4 4
E

5 Editarea gi formatarea textelor.
Prelucrarea qi analiza informalizatd, a
datelor.

28 t4 4
C

6 No{iuni de dreptul muncii in institu{ii
oublice

28 t4 4
C

Total ore 2s2 24

Conf univ

, soRll{ ct R]LA

tantin Bu

=q CTOMT

TEA09

Prof univ dr


