FISA DISCIPLINEIY

1. Date despre program

1.1. Institutia de invatdmant superior Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti
1.2. Facultatea Litere si Stiinte

1.3. Departamentul Stiintele Educatiei

1.4. Domeniul de studii universitare Stiinte Administrative

1.5. Ciclul de studii universitare Licenta

1.6. Programul de studii universitare Asistenta Manageriala si Administrativa

2. Date despre disciplina

2.1.

Denumirea disciplinei | Birotica

2.2,

Titularul activitatilor de curs

Lect. Univ. dr. Teodorescu Ana-Maria

23.

Titularul activitatilorseminar/laborator

Lect. Univ. dr. Teodorescu Ana-Maria

24.

Titularul activitatii proiect

2.5.

Anul de studiu

2.6.

Semestrul *

2.7.

Tipul de evaluare

238.

Categoria formativa™ / regimul*** disciplinei

I

2
E
D

* numarul semestrului este conform planului de invatdmant;

**DF - Discipline fundamentale; DD - discipline de domeniu; DS - discipline de specialitate; DC - discipline complementare, DA -
disciplina de aprofundare, DSI- disciplina de sinteza.

*kk

obligatorie = O; optionala = A; facultativa = L

3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activitatilor didactice)

3.1. Numar de ore pe saptamana 4 dincare:3.2.curs | 2 3.3. Seminar/laborator 2 3.4. Proiect

3.5. Total ore din planul de invatamant 56 | dincare:3.6.curs | 28 | 3.7. Seminar/laborator 28 | 3.8. Proiect | -
3.9. Distributia fondului de timp ore
Studiu dupa manual, suport de curs, bibliografie sinotite 20
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 10
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 15
Tutoriat 14
Examinari 10

Alte activitatj

3.10 Total ore studiu individual 69

3.11. Total ore pe semestru 125

3.12. Numarul de credite 5

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4 1. de curriculum

4.2. de competente

Y V|V V

1) Adaptare dupa Ordinul Ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5 703/2011 privind implementarea Codului national al
calificarilor din invatamantul superior, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, partea I, nr.880 bis / 13.XI11.2011
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5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1. de desfasurare a cursului » Sald cu dotare clasicé/videoproiector

5.2. de desfasurare a » Sala cu dotare calculatoare/internet/MS-OFFICE
seminarului/laboratorului

6. Competente specifice acumulate

» Utilizarea eficienta a resurselor sistemelor de calcul/retele si ale Internetului
3, % » Utilizarea adecvata a produselor software pentru solutionarea problemelor specifice.
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& @ | > Aplicarea principiilor, normelor gi valorilor de etica profesionala in cadrul propriei strategii de munca
S & riguroasa, eficienta si responsabila
- ™ vy . v ™ . o
2 9 » ldentificarea oportunitatilor de formare continua si valorificarea eficienta.
E (/2]
S &
O =

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)

7.1. Obiectivul general al disciplinei > Disciplina Birotica Tsi propune sa asigure insusirea conceptelor de
baza, fundamentale privind activitatea de utilizare a tehnologiei moderne din
domeniul TIC, in biroul modern, dotat cu ultimele tipuri de echipamente si
programe. Scopul disciplinei este insusirea de cunostinte si deprinderi in
domeniul IT, dar si al comunicarii orale, prin scris si nonverbale

7.2. Obiectivele specifice > Disciplina urmareste familiarizarea studentilor cu calculatoarele si
retelele de calculatoare
> Disciplina urmareste ca studentii sa-si insuseasca tehnicile moderne

de utilizare a produselor program (sisteme de operare, utilitare, editoare de
text, tabele de calcul, agende electronice), crearea si operarea cu
documentele intr-un birou modern.

> Automatizarea activitatilor administrative si de birou, exploatarea
informatiei
8. Continuturi
8.1. Curs Nr.ore Metode de predare Observatii
Societatea informationala 2 Predarea va fi interactiva utilizand | Suport de curs
tehnici de prezentare de tip $i bibliografie
recomandata

dinamic (PP) instransa relatie cu
suportul de curs

Sistem informational vs sistem informatic. 4 Predarea va fi interactiva utilizand | Suport de curs
Componente software si hardware tehnici de prezentare de tip $i bibliografie
dinamic (PP) instransa relatie cu | recomandata

suportul de curs
Birotica, stiinta informatica. Relatia dintre 4 Predarea va fi interactiva utilizand | Suport de curs
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birotica, informatica si teleinformatica

tehnici de prezentare de tip
dinamic (PP) instransa relatie cu
suportul de curs

si bibliografie
recomandata

Obiectivele si functiile biroticii 2 Predarea va fi interactiva utilizand | Suport de curs
tehnici de prezentare de tip si bibliografie
dinamic (PP) instranss relatie cu | recomandata

suportul de curs
Componentele sistemului birotic 4 Predarea va fi interactiva utilizand | Suport de curs
tehnici de prezentare de tip si bibliografie
dinamic (PP) instranss relatie cu | recomandata

suportul de curs
Dezvoltarea activitatii de birotica in Romania 2 Predarea va fi interactiva utilizand | Suport de curs
tehnici de prezentare de tip si bibliografie
dinamic (PP) nstransa relatie cu | ecomandata

suportul de curs
Securitatea in sistemele informatice pentru birou 2 Predarea va fi interactiva utilizand | Suport de curs
tehnici de prezentare de tip si bibliografie
dinamic (PP) instransa relatie cu | fecomandata

suportul de curs
Comunicareaincadrulorganizatieifinstitutiei/firmei 2 Predarea va fi interactiva utilizand | Suport de curs
tehnici de prezentare de tip si bibliografie
dinamic (PP) instransa relatie cu | recomandata

suportul de curs
Domeniul biroticii in strategia companiilor 2 Predarea va fi interactiva utilizand | Suport de curs
tehnici de prezentare de tip si bibliografie
dinamic (PP) instransa relatie cu | fecomandata

suportul de curs
Notiuni retele de calculatoare. Internet. Extranet. 4 Predarea va fi interactiva utilizand | Suport de curs

Intranet

tehnici de prezentare de tip
dinamic (PP) instransa relatie cu
suportul de curs

si bibliografie
recomandata

Bibliografie

1. Teodorescu Ana-Maria,Bazele tehnologiei informatiei, Editura Printech, 2020, Bucuresti, 172 pag, ISBN 978-606-

23-1177-3

2. Zaharia Marian, Enachescu Daniela, Oprea Cristina, Informatica in activitatea manageriald, Editura Universitara,

Bucuresti, 2010

3. Naftanaila lon, Biroticasiperformantamanageriald, Editura ASE, Bucuresti, 2000
4. Enachescu Daniela, Oprea Cristina, Birotica- Prelucrare si prezentare date, Editura Universitatii Ploiesti, 2007

8.2. Seminar / laborator Nr. ore Metode de predare Observatii
EDITORUL DE TEXT MS-WORD 10 Interactiva, centrata pe student Suport de
Prezentare generala: Formatare la nivel de caracter, laboratorsi
paragraf, pagina. Antet si subsol. Salvare, tiparire bibliografie
recomandata

documente

Fila Insert (tabele, imagini, editor de ecuatii,
organigrame)

Fila References (note de subsol, generare
bibliografie si cuprins in mod automat)

Fila Mailings-imbinare corespondenta
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SISTEM DE CALCUL TABELAR MS-EXCEL 14 Interactiva, centratd pe student Suport de

Gestiunea foilor de calcul. Adrese relative, absolute, laboratorsi
mixte. bibliografie
Validarea datelor. recomandata

Formatare conditionala.
Filtrarea datelor

Creareadiagramelor
Functii matematice, logice, statistice, de cautare,

baze de date.

Gruparea informatiei prin generarea de
subtotaluri. Tabele pivot

PREZENTARI MS-POWER POINT 2 Interactiva, centrata pe student Suport de
laboratorsi
bibliografie

recomandata

EVALUARE CUNOSTINTE 2

Bibliografie

1. Teodorescu Ana-Maria,Bazele tehnologiei informatiei, Editura Printech, 2020, Bucuresti, 172 pag, ISBN 978-606-23-1177-

3
2. Enachescu Daniela, Biroticasiroluleiinconducereafirmeimoderne dinsocietateainformationald, 2003
3. Naftanaila lon, Biroticasiperformantamanageriald, Ed ASE, Bucuresti, 2000

4. Zaharia Marian, Enachescu Daniela, Oprea Cristina, Informatica in activitatea manageriala, Editura Universitara,
Bucuresti, 2010

5. Enéachescu Daniela, Oprea Cristina, Birotica- Prelucrare si prezentare date, Editura Universitatii din Ploiesti, 2007
6. MS-Office 2019-ghid de utilizare

8.3. Proiect Nr. ore Metode de predare Observatii

Bibliografie

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarilereprezentantilorcomunitaji
epistemice, asociatilor profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent
programului

Disciplina permite studentilor insusireaabilitatilor in ceea ce priveste utilizarea calculatoarelor si retelelor de
calculatoare, cu echipamentele periferice specifice activitdti de birou: imprimante, copiatoare, scannere, facilitati
multimedia, iar pe de alta parte urmareste ca studentii sa-si insuseasca tehnicile moderne de utilizare a produselor program
(sisteme de operare, utilitare, editoare de text, tabele de calcul, agende electronice) crearea si operarea cu documentele, a
corespondentei de afaceri intr-un birou modern al firmelor sau institutiilor publice.

10.Evaluare
. - . 10.3. Pondere din
Tip activitate 10.1. Criterii de evaluare 10.2. Metode de evaluare -
nota finala
i 1 i 0,
Examinare finals E?(aacrtr;sg cu subiecte teoretice si/sau | 50%
10.4. Curs praciee —
Cuantificarea in notd a numarului de
Frecventa la curs
prezente
10.5. Seminar/laborator Activitate la laborator Testare finald+teme casa 50%
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Cuantificarea in notd a numarului de

Frecventa la laborator
prezente

10.6. Proiect

10.7. Standard minim de performanta

» sdcunoascasisafoloseascanotiunile, categoriilesiconceptele de baza ale disciplinei

Data Semnatura titularului de curs Semnatura titularuluide ~ Semnatura titularului de proiect
completarii seminar/laborator
Data avizarii in Director de departament Decan
departament (functie didacticd, nume, prenume) (functie didactica, nume, prenume)
(Semnétura) (Semnatura)
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