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al Universitatii din Oradea
spre avizare

1. Aprobare privind organizarea si functlonarea pwgmmulul pOSﬂlanCFSltat‘ de
formare si dezvoltare profesionali continui :
1.1. Asistentii manageriala si secretariat
- Tipul programului: program postumvcrsnar de formare si dezvoltare profesionald
continud
Facultatea de Drept
Forma de Invatamant: Cu ﬁucventa
Durata: 10 siptamani, 200 de ore,
Limba de predare: Romana
Raportul de Autoevaluare a parcurs procesul de ev‘sﬁuare internii in conformitate cu
procedura SEAQ_PS_PrMA_01 (Procedura de sistern’ privind initierea, uprobarea,
monitorizarea si evaluarea periodica a programelor de studii).
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AVIZAT M.E.N.

Universitatea din Oradea
Facultatea de Drept; Departamentul Drept si Stiinte Administrative

Program postuniversitar de formare si dezvoltare profesionali continui: ASISTENTA
MANAGERIALA SI SECRETARIAT

Forma de invitimant: invitimant cu frecvents (IF)
Domeniul de licen{d pe care se fundamenteazi programul de studii: Stiinte Administrative

Calificarea universitari pe care se fundamenteazi programul de studii: Administratie publica

Competente:
C4: Aplicarea instrumentelor strategice pentru dezvoltare institutionald

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

PLAN DE INVATAMANT
valabil incepind cu anul universitar 2018-2019

Nr. o Activitati didactice Nr. Forma de
crt. Disciplina credite evaluare
C S L p AP
1. Stiinta administratiei. Eticé si 10 10 2 E
deontologie in administratie si secretariat
2. Comunicare si relatii publice 10 10 2 E
3. Arhivistica, formularistica si tehnici de 10 10 2 C
secretariat
4. Notiuni de legislatia muncii incidente in 10 |5 5 2 C
activitatea manageriald si de secretariat
5. Pregitirea proiectului in vederea 20 2 C
sustinerii certificarii competentelor
Total ore 100 ore 10 credite
Examen de certificare a competentelor 2 credite E
TOTAL
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1. Aprobare privind organizarea si functionarea programului postuniversitar de
formare §i dezvoltare profesionald continua :
1.1. Comunicare organizagionali si asisten{i manageriala
Tipul programului: program postuniversitar de formare si dezvoltare profesionala
continud
Facultatea de Stiinte Socio Umane
Forma de invitamant: Cu frecventa,
Durata: 14 sdptamani, 252 de ore,
Limba de predare: Roménd ‘
Raportul de Autoevaluare a parcurs procesul de evaluare interni in conformitate cu
procedura SEAQ_PS_PrMA_01 (Procedura de sistem privind initierea, aprobarea,
monitorizarea si evaluarea periodica a programelor de studii).

Prof. univ. dr " qt
|

Prorector - Management Academic //”

Departamentul pentru Asigurarea Calitﬁtii(%;;g/;/»/"‘"
. Lty /

o

Comisia pentru [lvaluarea si Asigurarea Cylitati
26, NOV. 2018

172




AVIZAT ML.E.N.

Universitatea: Universitatea din Oradea
Facultatea: Facultatea de Stiinte Socio-Umane

Program postuniversitar de formare si dezvoltare profesionald continuii: Comunicare Organizationals
si Asistentd Manageriala

Forma de tnvifimant: Invatimant cu frecventi (IF)

Domeniul de licentd pe care se fundamenteazi programul de studii: Sociologie
Calificarea universitari pe care se fundamenteazi programul de studii: Sociologie
Competente:

C4. Identificarea, analiza (explicarea) si solutionarea de probleme si conflicte sociale in organizatii si
comunitafi

C6. Analiza comunicirii sociale

CT3. Utilizarea eficientd a surselor informationale si a resurselor de comunicare si formare profesionali
asistatd (portaluri Internet, aplicatii software de specialitate, baze de date, cursuri on line etc) atat in limba
romand, cat si Intr-o limba de circulatie internationald. Elaborarea, tehnoredactarea si sustinerea in limba
roménd si Intr-o limbé de circulafie internationald a unei lucrdri de specialitate pe o tem3 actuali in domeniu,
utilizand diferite surse si instrumente de informare.

PLANDE INVATAMANT
valabil incepénd cu anul universitar 2019-2020

Nr. L Activitdti didactice Nr. Forma de
crt. Disciplina credite | evaluare
C S L P | AP
1 Managementul conflictelor in cadru P
oo 28 | 14 4
institutional
2 Relatii publice si comunicare manageriald | 28 14 4 P
3 ;Teymc.:l d?_ comunicare 28 14 4 E
in institutiile publice
4 Organizarea §i gestionarea figierelor pe E
calculator, Informare §i comunicare on- 28 14 4
line.
5 | Editarea si formatarea textelor. C
Prelucrarea si analiza informatizati a 28 14 4
datelor.
6 NOtl}lnl de dreptul muncii in institutii 8 14 4 C
publice
Total ore 252 24
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