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FISA DISCIPLINEI
Competente digitale

Anul universitar 2025-2026

1. Date despre program

1.1. Institutia de Invatamant superior Universitatea Babes-Bolyai din Cluj Napoca

1.2. Facultatea Facultatea de Stiinte Politice, Administrative si ale Comunicarii
1.3. Departamentul Administratie si Management Public

1.4. Domeniul de studii Stiinte Administrative

1.5. Ciclul de studii Licenta

1.6. Programul de studii / Calificarea Administratie Publica

1.7. Forma de invatimant Invitimant la distanta

2. Date despre disciplina

2.1. Denumirea disciplinei Competente digitale Codul ULR2139
disciplinei
2.2. Titularul activitatilor de curs - Coordonatorul de disciplina Conf. univ. dr. Nicolae Urs

2.3. Titularul activitatilor de seminar / laborator / proiect - tutorele | Lect. univ. dr. Alexandru Roja
Drd. loana Nisioi

2.4. Anul de studiu 2.5. Semestrul 2.6. Tipul 2.7. Continut | Felul
de evaluare Regimul discipline
disciplinei i
DS
: : E Obligati | Obligator
vitate ie/
optionala
DOb
3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activitatilor didactice)
3L1' ltlurflaf de ore pe din care: 3.2. 0 3.3. seminar/ laborator/
saptamana - forma cu 2 . 2
< curs proiect
frecventa
3.4. Total ore pe din care: 3.5 7 | Al 0
semestru - forma B 2 3.6.AT (8) + TC (20) + AA
PN 100 | SI 28
Invatamant la (0
distanta
Distributia fondului de timp pentru studiul individual (SI) si activitati de autoinstruire (AI) or
e
3.5.1. Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite (Al) 0
3.5.2. Documentare suplimentara in bibliotecad, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 33
3.5.3. Pregatire seminare/ laboratoare/ proiecte, teme, referate, portofolii si eseuri 33
3.5.4. Tutoriat (consiliere profesionala) 2
3.5.5. Examinari 2
3.5.6. Alte activitati 2

3.7. Total ore studiu
individual (SI) si
activitati de
autoinstruire (AI)

72




UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI m“ o,

BABES-BOLYAI TUDOMANYEGYETEM
BABES-BOLYAI UNIVERSITAT \ ./ g\
BABES-BOLYAI UNIVERSITY \\%mmﬁ\

TRADITIO ET EXCELLENTIA

- wy,
r,f
‘h
m“

Facultatea de Stiinte Politice,
Administrative si ale Comunicarii
Str. Traian Mosoiu nr. 71

Cluj-Napoca, cod postal RO 400132

3.8. Total ore pe 100
semestru (numar
ECTS x 25 de ore)

3.9. Numarul de 4
credite

4. Preconditii

4.1. de curriculum Nu este cazul
4.2. de competente Nu este cazul
5. Conditii
5.1. de desfasurare a cursului Platforma elearning a UBB

5.2. de desfasurare a seminarului/
laboratorului/ proiectului

Nu este cazul

6. Competente

6.1. Rezultatele invatarii

Cu
no
sti
nt

C1.1.Va cunoaste si va distinge principalele concepte, teorii, metodologii si proceduri utilizate in organizarea si
functionarea structurilor administrative.

C1.2.Va sti sa formuleze ipoteze si sa operationalizeze concepte cheie specifice si relevante pentru domeniul
administrativ.

C1.3.Vaintelege principalele principii fundamentale necesare pentru explicarea si interpretarea proceselor si
fenomenelor cu care se confrunta sistemul administrativ.

C1.4.Va cunoaste metodele si tehnicile specifice procesului de evaluare organizationala in vederea
diagnosticarii corecte a problemelor organizationale si propunerii solutiilor de imbunatatire a proceselor si
atingere a rezultatelor/ atributiilor institutiilor publice si/sau private.

C3.1.Vaintelege care sunt particularitatile diverselor contexte in care trebuie sa fie prezentate informatiile de
specialitate din domeniul administrativ.

C3.5.Va cunoaste principalele tehnologii, programe/softuri, instrumente de media digitala, care se utilizeaza in
domeniul public si non-profit.

C4.2. Vaintelege cum are loc intocmirea si administrarea bazelor de date, precum si cum sunt elaborate
diverse proceduri institutionale si cum are loc utilizarea aplicatiilor software, in organizarea institutionala
centrala si locala.

C4.5. Va cunoaste principalele metode si instrumente folosite pentru digitalizarea proceselor si activitatilor
din domeniu.
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A3.1.Va fi capabil sa prezinte oral si in scris, cu un grad ridicat de claritate, mesaje structurate referitoare la o
problema administrativa cu un nivel mediu de complexitate.
A3.5.Va putea utiliza principalele tehnologii, programe/softuri, instrumente de media digitala intalnite in
domeniul public si non-profit.
A4.1.Va putea sa utilizeze procedurile si soft-urile specifice in organizarea institutionala a administratiei
Ap publice centrale si locale.
tit A4.2.Va fi capabil sa analizeze si sd evalueze organizarea institutionald, la nivel central si local.
ud A4.3.Va pgtea s.é r.ealizc.ez.e diagnostice globale sau locale, de politici si strategii ale organizarii si functionarii
ini sistemului administratiei publice.
A4.4.Va fi capabil sa elaboreze si coordoneze programe sau politici publice care raspund la problemele cu care
se confrunta organizatia.
A4.5.Va putea implementa diferite metode si instrumente folosite pentru digitalizarea proceselor si
activitatilor din domeniu.
A6.3.Va fi capabil sa Intocmeasca proiecte de identificare timpurie (prin sondaj, chestionar etc.) a potentialelor
situatii conflictuale, de crizd sau de comunicare ineficienta din domeniul administratiei publice.
Resp
onsa | 1.Va putea indeplini la termen, in mod riguros, eficient si responsabil, sarcinile profesionale, cu respectarea
bilit | principiilor etice si a deontologiei profesionale;
ati 2.Vaputea aplica tehnici de relationare In grup, va deprinde si va exercita rolurilor specifice In munca de echipa,
si prin dezvoltarea abilitatilor de comunicare interpersonala;
auto | 3.Vaputea sarealizeze o autoevaluare a nevoii de formare profesionala si sa identifice modalitatile de
nomi | formare si dezvoltare personala si profesionald, in scopul insertiei si adaptarii la cerintele pietei muncii.
e

7. Obiectivele disciplinei

7.1. Obiectivul general al disciplinei

Formarea competentelor digitale de baza si avansate.
Familiarizarea studentilor cu mediile digitale utile in activitatile de
cercetare si elaborare a proiectelor.

Formarea competentelor de operare pe calculator si de utilizarea a
aplicatiilor software.

7.2. Obiectivele specifice

« Intelegerea rolului pe care-l au informatiile digitale in parcursul academic
e Formarea deprinderilor, a abilitatilor si competentelor pentru rezolvarea
problemelor utilizind instrumente si medii digitale

e Formarea deprinderilor, a abilitatilor si competentelor pentru accesarea
si utilizarea informatiilor digitale

* Formarea deprinderilor, a abilitatilor si competentelor pentru colaborare
si comunicare utilizind medii si instrumente digitale

* Formarea deprinderilor, a abilitatilor si competentelor pentru crearea de
continut digital

» Formarea deprinderilor, a abilitatilor si competentelor pentru utilizarea
in conditii de siguranta si securitate ciberneticd a mediilor si
instrumentelor digitale

8. Continuturi

8.1. AL, SI

Metode de predare Observatii

Modulul I -
1.Suita Microsoft Office + Suita Google
2.Microsoft Word + Google Docs

Demonstratie practica, 2 ore
exercitii, prelegere, studii

de caz, dezbatere.
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Modulul IT - Demonstratie practica, 3 ore
1. Microsoft Excel + Google Sheets exercitii, prelegere, studii

2. Microsoft PowerPoint + Google Slides de caz, dezbatere.

3. Alte aplicatii utile

Modulul III - Demonstratie practica, 3 ore

1. Utilizarea bazelor de date pentru cercetare
2. Inteligenta artificiala si Generative Al

3. Securitate cibernetica si GDPR

4. Recapitulare

exercitii, prelegere, studii
de caz, dezbatere.

Bibliografie:
Urs, Nicolae. (2018). Suport de curs Competente digitale.

Pocatilu, Paul; Vespan, Dragos, Birotica profesionald, Editura ASE, Bucuresti, 2009.
Stinson, Craig; Carl Siechert, Microsoft Windows 2000 Professional, Teora, Bucuresti. (sau o alta lucrare care trateaza

acest subiect)

Rubin, Charles, Totul despre Microsoft Word 2000, Teora, Bucuresti. (sau o alta lucrare care trateaza acest subiect)

Lectiile gratuite de pe site-ul www.gcflearnfree.org/office
Tutorialele de pe platforma support.microsoft.com

8.2. AT

Metode de predare-
invatare

Observatii

Modulul I - Studiu individual pe baza 20%
1.Suita Microsoft Office + Suita Google tutorialelor si a

2.Microsoft Word + Google Docs exemplelor de pe pagina
3.Utilizarea bazelor de date pentru cercetare de Moodle a cursului

Modulul IT - Studiu individual pe baza 20%
1. Microsoft Excel + Google Sheets tutorialelor si a exemplelor

2. Microsoft PowerPoint + Google Slides de pe pagina de Moodle a

3. Alte aplicatii utile cursului

Modulul III - Studiu individual pe baza 20%

1. Utilizarea bazelor de date pentru cercetare
2. Inteligenta artificiala si Generative Al

3. Securitate cibernetica si GDPR

4. Recapitulare

tutorialelor si a exemplelor
de pe pagina de Moodle a
cursului

Bibliografie:
Urs, Nicolae. (2018). Suport de curs Competente digitale.

Pocatilu, Paul; Vespan, Dragos, Birotica profesionala, Editura ASE, Bucuresti, 2009.
Stinson, Craig; Carl Siechert, Microsoft Windows 2000 Professional, Teora, Bucuresti. (sau o alta lucrare care trateaza

acest subiect)

Rubin, Charles, Totul despre Microsoft Word 2000, Teora, Bucuresti. (sau o alta lucrare care trateaza acest subiect)

Lectiile gratuite de pe site-ul www.gcflearnfree.org/office

Tutorialele de pe platforma support.microsoft.com

8.3.TC

Metode de transmitere a
informatiei

Observatii

Tema 1. Crearea unui document Word cu respectarea
formatarilor prezentate la curs si extragerea de surse
bibliografice utilizand bazele de date prezentate la curs.

Pe pagina de eLearning a
disciplinei sunt incarcate
informatiile necesare
pentru realizarea temei.

Calendar disciplina: 5 ore
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Fiecare tema are alocatd o
sectiune distincta in care
sunt formulate cerintele
specifice, un exemplu de
tema, termenul limita,
precum si alte informatii
utile pentru redactarea si
predarea temei. Fiecare
tema este evaluata si se
acorda un punctaj pe
platforma de eLearning. In
urma evaluarii temelor
studentii pot primi
recomandari specifice
pentru fiecare tema
depusa.

Tema 2 - Crearea unui document Excel (tabel de calcul si
grafic) si a unui document PowerPoint cu respectarea
formatarilor prezentate la curs.

Pe pagina de eLearning a
disciplinei sunt incarcate
informatiile necesare
pentru realizarea temei.
Fiecare tema are alocata o
sectiune distincta in care
sunt formulate cerintele
specifice, un template de
organizare a informatiei,
termenul limita, precum si
alte informatii utile pentru
redactarea si predarea
temei. Fiecare tema este
evaluata si se acorda un
punctaj pe platforma de
eLearning. In urma
evaluarii temelor studentii
pot primi recomandari
specifice pentru fiecare
tema depusa.

Calendar disciplina: 5 ore

Bibliografie:
Urs, Nicolae. (2018). Suport de curs Competente digitale.

Pocatilu, Paul; Vespan, Dragos, Birotica profesionala, Editura ASE, Bucuresti, 2009.
Stinson, Craig; Carl Siechert, Microsoft Windows 2000 Professional, Teora, Bucuresti. (sau o alta lucrare care trateaza

acest subiect)

Rubin, Charles, Totul despre Microsoft Word 2000, Teora, Bucuresti. (sau o altad lucrare care trateaza acest subiect)

Lectiile gratuite de pe site-ul www.gcflearnfree.org/office

Tutorialele de pe platforma support.microsoft.com

8.4. AA

Metode de predare-
invatare

Observatii

Nu este cazul

Bibliografie:
Nu este cazul
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9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunitatilor epistemice,
asociatilor profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

Acest curs dezvolta competentele digitale necesare activitatilor didactice si de cercetare pe care studentii le desfasoara
la ciclul de licenta. Competentele digitale formate servesc studentilor si in activitatea profesionala atat in institutiile
publice cat si in companii. Competentele formate respecta modelul promovat de Comisia Europeana pentru
dezvoltarea competentelor digitale.

10. Evaluare

10.3.
Tip activitate 10.1. Criterii de evaluare 10.2. Metode de evaluare Pgndere
din nota
finala
10.4. Al SI Intelegerea conceptelor prezentate | Examen 40%
si a functionalitatilor din aplicatiile
Microsoft Office.
10.5.TC / AA Capacitatea de a folosi aplicatiile Tema 1 60%
din Microsoft Office.
Tema 2

Capacitatea de a cduta literature
stiintifica in baze de date online.

Capacitatea de intelegere a
conceptelor de inteligenta
artificiala si securitate cibernetica
in administratia publica.

10.6. Standard minim de performanta
Minim nota finala 5.

11. Etichete ODD (Obiective de Dezvoltare Durabila / Sustainable Development Goals)!

[
N,

= Eticheta generala pentru Dezvoltare durabila

DE GALITATE

i

! Pastrati doar etichetele care, in conformitate cu Procedura de aplicare a etichetelor ODD in procesul academic, se potrivesc
disciplinei si stergeti-le pe celelalte, inclusiv eticheta generald pentru Dezvoltare durabild - dacd nu se aplica. Daca nicio

eticheta nu descrie disciplina, stergeti-le pe toate si scrieti "Nu se aplicd.".
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Tutore de disciplina
Lect. univ. dr. Alexandru Roja
Drd. Ioana Nisioi

Coordonator de disciplina
Conf. univ. dr. Nicolae Urs

Responsabil de studii ID/IFR,
Conf. univ. dr. Radu Bianca Veronica

Data
Septembrie 2025
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Programul de studii: ADMINISTRATIE PUBLICA ID Anexa A.ID.2
Disciplina: Competente digitale
Anul de studii: 1

Semestrul: 1
CALENDARUL DISCIPLINEI

Pe sa Activititi tutoriale Teme de control (TC) Activititi asistate (AA) EVALUARI
ri Ir;:g (AT)
oa na Tema Nr. Tematica Termen Activitate Nr. ore Data Tipul
da ore predare/Nr. a (E/ICIV)
ore
Pr 1
eg 2
ati 3
re 4
cu 5
re 6 Modulul I - 8.11.
nt 1.Suita Microsoft 2025
a Office + Suita /2
Google ore

2.Microsoft Word
+ Google Docs

3.Utilizarea bazelor
de date pentru
cercetare
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Modulul 11 - 13.1 Tema 1. — Crearea unui 14.12.2025/5
1. Microsoft Excel = 2.20  document  Word cu  ore
+ Google Sheets 25/ 3  respectarea  formatarilor
ore prezentate la curs si

2. Microsoft extragerea  de  surse
PowerPoint + bibliografice utilizand
Google Slides bazele de date prezentate la

curs.
3. Alte aplicatii
utile
Modulul 11T — 17.0 = Tema 2 — Crearea unui 18.01.2026/5
L.Inteligenta 1.20  document Excel (tabel de  ore
artificiala si 26/ 3 calcul si grafic) si a unui
Generative Al ore document PowerPoint cu

respectarea formatarilor
2.Securitate prezentate la curs.
cibernetica si
GDPR

3.Recapitulare
Examinare (prima 1
sesiune de
examinare)

Examinare 1
(restanta)

E — examen, C — colocviu, V — verificare pe parcurs

Facultatea de Stiinte Politice,
Administrative si ale Comunicarii
Str. Traian Mosoiu nr. 71

Cluj-Napoca, cod postal RO 400132
Tel.: 0264 43-15-05
Fax: 0264 40-60-54

V (30%) - - --
lanuarie V (30%)
2026
lanuarie E (40%)
2026

Februarie E (40%)
2026
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Tutore,

BABES-BOLYAL UNIVERSITAT
BABES-BOLYAL UNIVERSITY

TRADITIO ET EXCELLENTIA

Coordonator de disciplina,

Conf. univ. dr. Nicolae Urs

Lect. univ. dr. Alexandru Roja

Drd. loana Nisioi



