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Durata studiilor: 3 ani

PLANUL DE INVATAMANT

Anul universitar 2009-2010
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SEMESTRUL 1 (14 saptamani)
1 F | Limba romana contemporana Oblig. | 2 1 3 | Cv.| 28 14
2 | C | Limba straina 1 Oblig. -1 213 |Cw - 28
3 S | Tehnici de scriere rapida/stenografie Oblig. -1 213 |Cw - 28
4 | S | Notiuni de drept public Oblig. | 2 1 5 | Ex. | 28 14
5 S | Infrastructuri informatice de birou Oblig. | 2 1 | 4 | Ex. | 28 14
6 S | Asistenta manageriald si secretariat Oblig. | 2 1 5 | Ex. | 28 14
7 | C | Comunicare organizationala Oblig. | 2 -1 4 | Ex. | 28 -
8 | S | Practica de specialitate Oblig. -1 213V - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 140 | 140
9 | C | Limba strdind B Facult. | - | 2 | 3 | Cv. - 28
10 | C | Educatie fizica Facult. 2 | 3 | Cv. 28
11 | C | Psihologie sociala Facult. | 2 - | 3 |Cv.| 28 -
SEMESTRUL 2 (14 saptamani)
1 F | Limba romana contemporana Oblig. 1 4 | Ex. | 28 14
2 | C | Limba strding 1 Oblig. -1 213 |Cw - 28
3 S | Tehnici de scriere rapida/stenografie Oblig. -1 213V - 28
4 | S | Drept administrativ Oblig. | 2 1 5 | Ex. | 28 14
5 S | Programe de birotica Oblig. | 1 2 | 4 | Ex.| 14 28
6 | C | Elemente de statistica Oblig. | 1 1 3 1Cv.| 14 14
7 S | Asistenta manageriald si secretariat Oblig. | 2 1 5 | Ex. | 28 14
8 | S | Practica de specialitate Oblig. -1 23|V - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 8 | 12 | 30 112 | 168
9 Limba straind 2 Facult. | - | 2 | 3 | Cv. - 28
10 Educatie fizica Facult. | - | 2 | 2 | V. - 28
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SEMESTRUL 3 (14 saptamani)
1 F | Limba romana contemporana Oblig. | 1 2 | 3| V. 14 28
3 | C | Limba strdina 1 Oblig. 2 | 3 | Cv - 28
4 | S | Programe de birotica Oblig. | 1 1 3 | Cv.| 14 14
5 | S | Aplicatii practice 1n activitatea de secretariat Oblig. -1 2|3 |Cv - 28
6 | S | Tehnici si metode de arhivare a documentelor Oblig. | 2 - 3 |CV.| 28 -
7 S | Asistenta manageriald si secretariat Oblig. | 2 - 4 | Ex | 28 -
8 S | Management resurselor umane Oblig. | 2 1 4 | Ex. | 28 14
9 | S | Drept administrativ Oblig. | 2 -1 4 | BEx. | 28 -
10 | S | Practica de specialitate Oblig. -1 213V - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 140 | 140
11 | C | Limba straina 2 Facult. | - | 2 | 3 | Cv. - 28
12 | C | Educatie fizica Facult. | - | 2 | 2 | V. - 28
13. | C | Economie politica Facult. | 2 - 3 |CV.| 28
SEMESTRUL 4 (14 saptamani)
1 F | Limba romana contemporana Oblig. | 1 2 | 3 | Ex.| 14 28
> | F Cultura si civilizatie roméaneasca 1n context Oblig. | 2 13 lev | 28 )
european
3 | C | Limba strding 1 Oblig. -1 213V - 28
4 | S | Programe de birotica Oblig. | 1 2 | 4 | Ex.| 14 28
5 S | Aplicatii practice 1n activitatea de secretariat Oblig. -] 2 3 | Cv. - 28
6 | S | Deontologie profesionala Oblig. | 2 -1 4 | Cv.| 28 -
7 | S | Tehnici si metode de arhivare a documentelor Oblig. | 2 - 3 | Ex. | 28 -
10 | S | Elemente de legislatia muncii Oblig. | 2 -1 4 | Ex. | 28 -
11 | S | Practica de specialitate Oblig. -1 213V - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 140 | 140

12 | C | Limba straind 2 Facult. | - | 2 | 3 | Cv. - 28
13 | C | Educatie fizica Facult. | - | 2 | 2 | V. - 28
15. | C | Informatica Facult. | - 2 13|V - 28
13 | C | Dezvoltare profesionala si personala Facult. | 2 - 3 | Cv.| 28 -
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SEMESTRUL 5 (14 saptaméani)
1 F | Redactare de texte Oblig. | 1 2 3 | V. 14 28
2 | C | Limba strdina 1 Oblig. -1 213 |Cw - 28
3 S | Protocol si relatii cu publicul Oblig. | 2 -1 4 | Cv.| 28 -
4 | S | Corespondenta si negocierea 1n afaceri Oblig. | 2 2 5 | Ex. | 28 28
5 | C | Management si marketing Oblig. | 2 -1 4 | BEx. | 28 -
6 | C | Notiuni generale de finante si contabilitate Oblig. | 1 1 |3 |Cv.| 14 14
7 | C | Gestionarea documentelor electronice Oblig. | 2 1 5 | Ex. | 28 14
8 | S | Practica de specialitate Oblig. -1 213V - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 140 | 140
9 | C | Limba strdina 2 Facult. | - | 2 | 3 | Cv. - 28
10 | C | Cultura si civilizatie in context european Facult. | 2 - | 3 |Cv.| 28 -
11 | C. | Introducere in relatii publice si media Facult. | 2 3 | Cv| 28 -
SEMESTRUL 6 (10 saptamani)
1 | F | Forme si identitati culturale Oblig. | 1 1 |3 |Cv.| 10 10
2 | C | Limba straina 1 Oblig. -1 213 |Cw - 20
3 S | Redactare de texte Oblig. | - 2 | 3| Cv 20
4 | S | Sisteme automatizate de regasire a informatiei Oblig. | 2 1 4 | Ex. | 20 10
5 S | Protocol si relatii cu publicul Oblig. | 2 - 3 | Ex.| 20 -
6 S | Corespondenta si negocierea in afaceri Oblig. | 2 1 4 | Ex. | 20 10
7 | C | Management si marketing Oblig. | 2 -1 4 | Ex.| 20 -
g | C Ellsrrzlgnte de comunicare si formare a imaginii de Oblig. | 1 1 3 lev |10 10
9 | S | Practica de specialitate Oblig. -1 23|V - 20
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 100 | 100
10 | C | Limba straina 2 Facult. | - | 2 3 | V. - 20
Examen de licenta Credite
Proba 1: examen scris 20
Proba 2: sustinerea lucrarii de diploma 10
Total credite 30




