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 Administrativa

2. Date despre disciplina

2.1. Denumirea disciplinei | Protocol

2.2. Titularul activitatilor de curs

Lect. univ. dr. Dumitrescu Irina

2.3. Titularul activitatilor seminar/laborator

Lect. univ. dr. Dumitrescu Irina

2.4, Titularul activitatii proiect

2.5. Anul de studiu

2.6. Semestrul* 6
2.7. Tipul de evaluare Examen
2.8. Categoria formativa™/ regimul™* disciplinei | DD /A

*numarul semestrului este conform planului de invatamant;
**DF - Discipline fundamentale; DD - discipline de domeniu; DS - discipline de specialitate; DC - discipline complementare, DA -

disciplina de aprofundare, DSI- disciplina de sinteza.
“**obligatorie = O; optional = A; facultativa = L

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

3.1. Numar de ore pe saptamana 4 ] dincare: 3.2 2 | 3.3. Seminarflaborator | 2/0 | 3.4. Proiect

curs
3.5. Total ore din planul de invatamant | 48 | din care: 3.6. 24 1 3.7. Seminarflaborator | 24/0 | 3.8. Proiect

curs
3.9. Distributia fondului de timp ore
Studiu dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 16
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 14
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 16
Tutoriat 4
Examinari 2

Alte activitafi

3.10 Total ore studiu individual | 52

3.11. Total ore pe semestru 100

3.12. Numarul de credite 4

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4.1. de curriculum >

4.2. de competente | >

1) Adaptare dupa Ordinul Ministrului educafiei, cercetarii, ineretului si sportului nr. 5 703/2011 privind implementarea Codului

nafional al calificarilor din invatam antul superior, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr.880 bis / 13.XI1.2011
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5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1. de desfasurare a cursului | > utilizareatehnicilor multimedia (calculator, videoproiector, suport de

curs in format electronic, exempilificari video).

5.2. de desfasurare a >
seminarului/laboratorului >

6. Competente specifice acumulate

Competente profesionale

» Definirea conceptelor si identificarea cailor de acces catre aparatul teoretic si metodologic

specific Protocolului. Familiarizarea cu unele metode de analiza proprii studiului
interdisciplinar al stiintelor umaniste.

Dobéndirea de cunostinte in domeniul Etichetei sociale si de business, al protocolului si
organizarii de ceremonii.

Aplicarea aparatului conceptual al Protocolului si Etichetei sociale si de business in
investigarea dinamicii relatiilor interumane, cu focusare pe normele comportamentale de
baza specifice unei societati aflate intr-o permanenta schimbare.

Capacitatea de a-si construi o imagine de sine favorabila specifica aparitiilor in public siin
media cat si participarii la evenimente indoor/outdoor de orice nivel ori la ceremonii.
Intelegerea si valorizarea optima a infailibilitatii regulii celor cinci W: Who?, What?, When?,
Where? si Why?, aplicabila in orice comunicare din sectorul public si din mediul de afaceri.
Dezvoltarea capacitatii de a comunica eficient si constructiv cu reprezentanti diplomatici,
oameni de afaceri autohtoni sau apartinatori ai unor culturi straine.

Receptarea criticd a complexitatii relatiei dezvoltate intre firma sau institutia publica si
personalul insarcinat cu protocolul, cu accent pe importanta constientizarii dimensiunii etice,
loialitatii i discretiei, calitati indispensabile in mediul afacerilor.

Dezbaterea critica la nivelul realizarii si prezentarii de referate sau eseuri argumentative
care sa propuna perspective noi, originale, de interpretare a dinamicii normelor protocolare
si de ceremonial Tn acord cu modelul omului nou, deschis la provocari, care interactioneaza
cu structurile oficiale si/sau parteneri internationali.

Competente transversale

Suscitarea interesului pentru eticheta sociala si eleganta in comportamentintr-o era a
informatiei virtuale, printr-o raportare critic-creativa la diferite teorii si perspective de
interpretare antice, moderne si contemporane, cu interpretarea acestor probleme intr-o
maniera originala.

Tn’;elegerea stilului si limbajului specific etichetei sociale si comportamentului protocolar,
construit si structurat pe modelul piramidei inversate, si parcurgerea pas cu pas a ABC-ului
normelor de convietuire bazate pe aplicarea bunelor maniere.

Dobéndirea abilitatii de a extrapola cunostintele legate de normele de comportament bazate
pe principiul precaderii in viata de zi cu zi, contribuind, astfel, la ameliorarea raporturilor cu
semeni.

Antrenarea spiritului critic prin incurajarea libertatii de exprimare si sustinerea ideilor prin
argumente intemeiate, dezbaterile deschizand calea reconstructilor permanente i
provocand noi perspective de abordare.

Aplicarea principiilor, normelor si valorilor eticii profesionale in cadrul propriei strategii de
munca riguroasa, eficienta si responsabila.

Identificarea oportunitatilor de formare continua si valorificarea eficienta a resurselor si
tehnicilor de invatare pentru propria dezvoltare.
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7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)

7.1. Obiectivul
general al
disciplinei

> Intelegerea si insusirea de catre studentj a aparatului conceptual propriu

domeniului Protocolului si Etichetei sociale si in mediul de afaceri, cu focusarea
pe permanenta dinamica a reprezentarilor sociale ce genereaza comportamente
si practici acomodate la un context comunitar in plina transformare.

7.2. Obiectivele
specifice

Formarea urmatoarelor competente profesionale: Definirea conceptelor si
identificarea cailor de acces catre aparatul teoretic si metodologic specific
normelor de protocol si organizarii de ceremonialuri. Investigarea relatiilor
interumane facilitate de aplicarea riguroasa a bunelor maniere, etichetasi
curtoazie la orice intélnire cu caracter public sau privat. Receptarea critica a
complexitatii relatiei dezvoltate intre institutia publica si personalul insarcinat cu
normele de protocol. intelegerea fatetelor multiple ale relatiei institutiei publice cu
presasi rolul specific al personalului insarcinat cu protocolul in conturarea si
mentinerea unei imagini cat mai favorabile si credibile a institutiei sau firmei pe
care o reprezinta. Valorizarea optiméaa infailibilitatii regulii celor cinci W, aplicabila
in orice proces comunicational ce are la baza reguli si uzante in materie de
eticheta, onoare, prioritate si precadere.

Formarea urmatoarelor competente transversale: Suscitarea interesului
studentilor pentru comunicare bazata pe aplicarea bunelor maniere si a etichetei
sociale sau in mediul afacerilor, cu focusare pe intelegerea si implementarea
dimensiunii etice si estetice a relatilor interumane. Intelegerea stilului si limbajului
specific domeniului Protocolului, construit si structurat pe modelul piramidei
inversate. incurajarea libertatii de exprimare pentru o reconstructie permanents a
valentelor relatilor interumane, de la interactiunile zinice la viata politica,
diplomatica sau negocierile internationale si gestionarea conflictelor.

8. Continuturi

8.1. Curs Nr.ore | Metode de predare | Observatii
1.Istoricul aparitiei si al codificarii normelor de protocol. 2 Prelegerea,
Incadrar conceptuale: ceremonial, precdere, eticheta Si prelegerea

curtoazie. dezbatere, discutie
2.Importanta primei impresiiin situatia participarii la 2 si dezbatere,

evenimente indoor/outdoor la orice nivel. Rezilienta problematizarea.

imagini. Utilizarea tehnicilor
3.Protocolul vizitelor de stat, oficiale, de lucru sau de alta 3 multimedia

natura. (calculator +
4.Actiuni protocolare ,intra muros” receptia, cocktail-ul, 3 videoproiector,

dejunul si dineul — etape de organizare si modul de
desfasurare. Elemente de logistica a evenimentelor.

prezentare in
powerpoint, cu

5.Tinuta vestimentard in cadrul actiunilor protocolare ,jntra 2 | exemplificari video).
muros”. Limbajul vestimentatiei in mediul afacerilor.
6.Aptitudini necesare si reguli de comportare pentru 2

personalul insarcinat cu protocolul.

7.Norme comportamentale uzuale: salutul, strangerea de 2
mana, sarutatul mainii, prezentarea, autoprezentarea.
8.Arta de a fi gazda/invitat — setup-ul mesei, meniu si design 2

la evenimente.
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9.Arta conversatiei si networking. Eticheta comunicarii. 2
10. Negociere si persuasiune —arta discursului/toastului. 2
11. Multiculturalism si diversitate: simbolistica florilor ca 2

elemente de ceremonial si a cadourilor oficiale/personale.
Bibliografie

1. Dumitrescu, Irina, Protocol (suport de curs in format electronic), U.P.G. Ploiesti, 2021.
2. Manciur, Emilian, Protocol institutional, Ed. Comunicare.ro, Bucuresti, 2011.

3. Fox, Alan C., Supertehnici de comunicare, Curtea Veche Publishing, Bucuresti, 2014.
4. Roth, Bernard, Succesul ca mod de viata, Editura Niculescu, Bucuresti, 2016.

8.2. Seminar Nr.ore | Metode de predare | Observatii
1.Utilitatea cunoasterii si aplicari normelor de protocol in 4 Discutie libera si
Zilele noastre. Dinamica protocolului. dezbatere,
2.Prezentarea modului de pregatire din punct de vedere 4 problematizarea,
protocolar a unei vizite in strainatate la nivel de demnitar / realizarea de
om de afaceri. referate si eseuri
3.0rganizarea de diferite plasamente ale invitatilor in cazul 4 argumentative.
dejunurilor/dineurilor (cu participare limitatd/numeroasa).
4.Gafe vestimentare barbati/femei in cadrul actiunilor intra 4
muros — mit si adevar.
5.Timpul liber. Bunele maniere in calatorie. Ordinea de 2
precadere a locurilor in autoturisme.
6.Branding-ul personal. Erori in etichetasi protocol. 2
7.Telefonul - flagel sau binefacere? Tehnologia — factor util, 4
dar si disruptiv pentru eticheta si protocol.
Bibliografie

1. Dumitrescu, Irina, Protocol (suport de curs in format electronic), U.P.G. Ploiesti, 2021.
2. Manciur, Emilian, Protocol institutional, Ed. Comunicare.ro, Bucuresti, 2011.

3. Fox, Alan C., Supertehnici de comunicare, Curtea Veche Publishing, Bucuresti, 2014.
4. Roth, Bernard, Succesul ca mod de viata, Editura Niculescu, Bucuresti, 2016.

8.3. Proiect Nr.ore | Metodede predare | Observatii

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

> Cursul si seminarul sunt astfel concepute incét, prin competentele formate, sa raspunda cerintelor
pietei muncii, prin conturarea unei mentalitati specifice deschisa spre nou si adaptabila la schimbare.
10.Evaluare
Tip activitate 10.1. Criterii de evaluare 10.2. Metode de evaluare 19'3' Ponq ercf
din nota finala
Calitatea raspunsurilor la | Lucrare scrisa. 60 %
10.4. Curs verificare, coerenta
o argumentdri,  calitatea
corelatiilor.
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Participarea la activitatile | Aprecierea calitéii si coerentei | 20 %
de  seminar  prin | argumentatiei.
realizarea de referate si
10.5. Seminar/laborator | €seuri argumentative.

Participarea activa la | Aprecierea libertatii de | 20 %
dezbaterile de idei. exprimare si a  gandirii
creative.

10.6. Proiect -

10.7. Standard minim de performanta

» Cunoasterea specificului disciplinei, folosirea corecta a conceptelor si incadrarea intr-un context
mai general, cu stabilirea de corelatii.
> Cunoasterea specificului si @ modului de desfasurare a actiunilor ,intra muros”.
> Insusirea regulii celor cinci W in cadrul interactiunilor protocolare.
> Insusirea si intelegerea normelor fundamentale specificate Tn codul bunelor maniere.
Data Semnatura titularului de curs Semnatura titularului de  Semnatura titularului de proiect
completarii seminar/laborator
20.09.2022
Data avizarii in Director de departament Decan
departament Conf. univ. dr. Safia Cristina Prof. univ. dr. Suditu Mihaela
28.09.2022

F 021.06/Ed.7 Document de uz intern



