FISA DISCIPLINEIY

1. Date despre program

1.1. Institutia de invatamant superior

Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti

1.2. Facultatea

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

| Arhivistica si documentaristica

2.2. Titularul activitatilor de curs

2.3. Titularul activitatilor seminar/laborator

2.4. Titularul activitatii proiect

2.5. Anul de studiu

2.6. Semestrul * 4
2.7. Tipul de evaluare Examen
2.8. Categoria formativa** / regimul*** S2/A

disciplinei

* numirul semestrului este conform planului de invitimant;
** DF - Discipline fundamentale; DD - discipline de domeniu; DS - discipline de specialitate; DC - discipline
complementare, DA -disciplinade aprofundare, DSI- disciplinade sinteza.

*** obligatorie = O; optionald= A; facultativd =L

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

3.1. Numar de ore pe saptamana 2 | dincare:3.2. 1 | 3.3. Seminar/laborator | 1 | 3.4. Proiect
curs
3.5. Total ore din planul de invatdmant | 28 | din care: 3.6. 14 | 3.7. Seminar/laborator | 14 | 3.8. Proiect
curs
3.9. Distributia fondului de timp ore
Studiu dupa manual, suport de curs, bibliografie si notife 20

Documentare suplimentara in bibliotecd, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 10
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 10
Tutoriat 2
Examinari 5
Alte activitati

3.10 Total ore studiu 47

individual

3.11. Total ore pe semestru 75

3.12. Numarul de credite 3

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4.1. de curriculum

>
>

1) Adaptare dupa Ordinul Ministrului educafiei, cercetarii, ineretului si sportului nr. 5 703/2011 privind implementarea Codului national al
calificarilor din invatam antul superior, publicatin Monitorul Oficial al Romaniei, partea I, nr.880 bis / 13.X11.2011
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4.2. de competente

>
>

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1. de desfasurare a cursului | »

5.2. de desfasurare a
seminarului/laboratorului

Y V|V

6. Competente specifice acumulate

Competente
profesionale

Aplicarea instrumentelor strategice pentru dezvoltarea institutionala;

Utilizarea conceptelor si principiilor fundamentale de organizare si functionare a
structurilor administrative pentru insertia profesionala in institutii publice si/sau
private;

Identificarea si aplicarea dispozitiilor legale cu privire la sistemul administrativ,
inclusiv initierea si formularea de propuneri de acte normative si/sau administrative;
Elaborarea, implementarea si evaluarea de programe si proiecte diverse, inclusiv cu
atragerea de fonduri europene.

Identificarea, analizarea sirezolvarea problemelor din administratia publicd, in mod
cooperant, flexibil si eficient

Competente
transversale
[ ]

Deprinderea practicii de andeplini la termen, Tn mod riguros, eficient si responsabil, a
sarcinilor profesionale, cu respectarea principiilor etice si a deontologiei
profesionale.

Autoevaluarea nevoii de formare profesionala si identificarea resurselor Si
modalitatilor de formare si dezvoltare personala si profesionala

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

disciplinei

7.1. Obiectivul general al insusirea de catre studenti a notiunilor fundamentale privitoare la

organizarea §i importanta arhivelor in munca de documentare, cat si
pastrarea documentelor

7.2. Obiectivele specifice - Insusirea deprinderilor privind ordonarea, inventarierea,

selectionarea documentelor;

- Studentii sd  constientizarea  importantei  Inregistrarii
corespondentei si a actelor de iesire;

- Studentii sd poata realiza actiuni circumscrise domeniului
arhivistic si documentaristic (in practica studenteacad si mai
apoi in activitatea profesionald).

8. Continuturi

| 8.1. Curs

Nr.ore Metode de predare Observatii |
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1. Notiuni introductive: Arhiva -

Expunerea; conversatia,

definitii, continut, tipuri de arhive demonstratia

(arhiva curenta, arhiva istoricd),

probleme teoretice si metodologice.

2. Principalele activitati arhivistice: Demonstratia/expunerea;
evidenta, selectionarea, ordonarea, conversatia
inventarierea sipdstrarea documentelor

3. Legislatia din domeniul arhivisticii Demonstratia

4. Specificul actvitatii in arhivele llustrarea/expunerea;
legislative si arhivele centrale conversatia

(guvernamentale)

5. Specificul actvitatii in arhivele
administrative $i arhivele municipale
(prezentare,  exemple,  criterii  de
ordonare §i inventariere)

Demonstratia/ expunerea;
conversatia

6. Specificul actvitatii in arhivele
judiciare, notariale, de stare civila:
prezentare, exemple, criterii de
ordonare $i inventariere

Expunerea; conversatia,
demonstratia

7. Specificul actvitati in arhivele
institutiilor de invatamant: prezentare,
exemple, criterii de ordonare si
inventariere

Studiu de caz

8. Specificul actvitati in arhivele
financiare  si  tehnice:  prezentare,
exemple, criterii de ordonare i
inventariere, legislatie

Expunerea; conversatia,
demonstratia

9. Specificul actvitati in arhivele
ecleziastice

Expunerea; conversatia,
demonstratia

10.  Arhive particulare  (personale,
familiale): prezentare, exemple,
criterii de ordonare si inventariere

Studiu de caz/
Demonstratia/ ilustrarea/
expunerea; conversatia

11.  Specificul actvitatii in arhivele
serviciilor secrete — legislatie

Expunerea; conversatia

12. Arhivarea in conditii speciale
(calamitati naturale/razboi). Arhive
militare si civile in vreme de razboi

Demonstratia/expunerea;
conversatia

Bibliografie

1 - Aurelian Sacerdotianu, Arhivistica, Bucuresti, 1971.

2 - Din istoria Arhivelor ardelene. 75 de ani de la infiinNarea Arhivelor Statului din Cluj, Cluj-
Napoca, 1996.

3- Marin Radu Mocanu, Din istoria arhivelor romdnesti, Bucuresti, 1995.

4- Acte normative privind arhivele, editata de Asociatia Arhivistilor ,,David Prodan” Cluj-Napoca,
Filiala Salaj, Zalau, 1996.

5 - Regulament privind organizarea §i functionarea comisiilor de selectionare din cadrul Arhivelor
Nationale. Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de documente aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996, 64 p.
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6 - Adina Berciu-Draghicescu, Arhivistica-curs general, Editura Universitatii Bucuretti, 1997.
7 - Adina Berciu-Draghicescu, Arhivistica si documentaristica, Universitatea Bucuresti, 2002.
8 - Adina Berciu-Draghicescu, Arhivele si bibliotecile, Bucuresti, 2003.
9 - Laurentiu Mera, Indreptar arhivistic, Cluj-Napoca, 2004.

10 - Maria Pariza, Curs de sectetariat si asistenta manageriala, Editura CH Beack, 2008.

11 - Marcel Dumitru Ciucad, Stiinfele auxiliare ale istoriei, Editura Universitatii din Bucuresti, 2009.
12 - Corneliu Istrati (ed), Catagrafia fiscala a Moldovei din anul 1831, Editura Universitatii

Alexandru Toan Cuza din lasi, 2010.

13 - Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata in Monitorul Oicial al Romaniei, nr. 293, 22

aprilie 2014.

14. Ana-Felicia Diaconu, Crestomatie de acte normative si documente privind teoria §i practica
arhivistica (1862-1974), Editura Cetatea de Scaun, 2016.

15 - Arhivele Nationale ale Romaniei, Bibliografie arhivistica online,
http://www .arhivelenationale.ro/index.php?lan=0&page=243

8.2. Seminar / laborator/proiect Nr. ore Metode de predare Observatii
1. Tendinte noi in arhivistica 2 Dezbaterea pe baza unor
internationald. Pozitia/locul documentiri anterioare
arhivisticii romanesti

2. Arhiva pesonala/individuala 2 Studiu de caz/ Dezbaterea
(arborele genealogic, documente

personale)

3. Legislatia arhivistica romaneasca 2 Conversatia/dezbaterea pe
de-a lungul timpului. Specificul baza unor referate
aplicarii acesteia in diferite domenii

4. Arhiva curenta 2 Studiu de caz/Demonstratia
5.Munca 1n arhiva. Operatiuni 2 Conversatia/dezbaterea pe
arhivistice impotante. Modalitati de baza unor referate
pastrare a unor acte

6. Forme si metode de valorificarea 2 Dezbaterea pe baza unor
fondului arhivistic national si local. documentari anterioare/
Traditie si continuitate in organizarea demonstratia
Compartimentului de arhiva la

creatorii si detinatorii de documente

7. Teorii privind intocmirea 2 Dezbaterea pe baza unor

nomenclatorului arhivistic. Probleme
specifice de evidenta a fondurilor si
colectiilor de documente in diverse
domenii ale activitatilor publice si
particulare. Mari arhive

documentiri anterioare/
conversatia

- Bibliografie

1 - Aurelian Sacerdotianu, Arhivistica, Bucuresti, 1971.

2 - Marin Radu Mocanu, Din istoria arhivelor romdnesti, Bucuresti, 1995.
3- Acte normative privind arhivele, editatd de Asociatia Arhivistilor ,,David Prodan” Cluj-Napoca,

Filiala Salaj, Zalau, 1996.

4 - Adina Berciu-Draghicescu, Arhivistica-curs general, Editura Universitatii Bucuretti, 1997.
5 - Adina Berciu-Draghicescu, Arhivistica si documentaristica, Universitatea Bucuresti, 2002.
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http://www.librarie.net/cautare-rezultate.php?au=101065
http://www.librarie.net/cautare-rezultate.php?editura_id=1856
http://www.arhivelenationale.ro/index.php?lan=0&page=243

6 - Adina Berciu-Draghicescu, Arhivele si bibliotecile, Bucuresti, 2003.
7 - Laurentiu Mera, Indreptar arhivistic, Cluj-Napoca, 2004.

8 - Maria Pariza, Curs de sectetariat si asistenta manageriala, Editura CH Beack, 2008.
9 - Marcel Dumitru Ciuca, Stiintele auxiliare ale istoriei, Editura Universitatii din Bucuresti, 2009.
10 - Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata in Monitorul Oicial al Romaniei, nr. 293, 22

aprilie 2014.

11. Ana-Felicia Diaconu, Crestomatie de acte normative si documente privind teoria §i practica

arhivistica (1862-1974), Editura Cetatea de Scaun, 2016.

12 - Arhivele Nationale ale Romaniei, Bibliografie arhivistica online,
http://www .arhivelenationale.ro/index.php?lan=0&page=243

9. Coroborarea

continuturilor

disciplinei cu

asteptarile

reprezentantilor

comunitatii epistemice, asociatilor profesionale si angajatori reprezentativi din
domeniul aferent programului

» Proiectarea intregii activitati tine cont de asteptarile societatii locale, nationale si internationale

10. Evaluare

Tip activitate

10.1. Criterii de

10.2. Metode de evaluare

10.3. Pondere

evaluare din nota finala
Raspunsurile la examen | Oral 60%
(evaluarea finala)
10.4. Curs Nr. minim de prezente | 50% 10%
la curs
Testarea periodicd prin | Testarea periodicd prin lucrari | Testarea
lucrari de control de control periodica  prin
lucrari de
10.5. Seminar/laborator control
Activitatile gen teme / | Activitatile gen teme / referate /| Activitatile gen

referate / proiecte etc

proiecte etc

teme / referate /
proiecte etc

10.6. Proiect

10.7. Standard minim de performanta

»  Tratarea partiala a subiectelor
»  Prezenta la seminar 50%

»  Prezenta la curs 50 %
>

Efectuarea temelor de control n procent de 50%

Data
completari

Semnitura titularului de
curs

Semnatura titularului de
seminar/laborator
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http://www.librarie.net/cautare-rezultate.php?au=101065
http://www.librarie.net/cautare-rezultate.php?editura_id=1856
http://www.arhivelenationale.ro/index.php?lan=0&page=243

Data avizarii in Director de departament Decan

departament (functie didacticd, nume, (functie didacti cd,vnunfe, prenume)
prenume) (Semnatura)
(Semnatura)
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