1. Date despre program

FISA DISCIPLINEI
Competente digitale

Anul universitar 2026-2027

1.1. Institutia de invatamant superior

Universitatea Babes-Bolyai din Cluj Napoca

1.2. Facultatea

STIINTE POLITICE, ADMINISTRATIVE SI ALE COMUNICARII

1.3. Departamentul

ADMINISTRATIE SI MANAGEMENT PUBLIC

1.4. Domeniul de studii

STIINTE ADMINISTATIVE

1.5. Ciclul de studii

LICENTA

1.6. Programul de studii / Calificarea

Administratie Publica (la extensia Bistrita)

1.7. Forma de invatamant

Invitimant la distanta

2. Date despre disciplina

2.1. Denumirea disciplinei

Competente digitale/Digital competencies

Codul disciplinei

ULR2139

2.2. Titularul activitatilor de curs -
Coordonatorul de disciplina

Conf. univ. dr. Nicolae Urs

2.3. Titularul activitatilor de seminar
- Tutorele

Lector univ. dr. Alexandru lonut Roja
Cadru didactic asociat drd. Ioana Nisioi

2.4. Anul de studiu I

2.5.Semestrul | 1

‘ 2.6. Tipul de evaluare

Examen

2.7. Regimul disciplinei

Obligatoriu

2.8. Tipul disciplinei

Disciplina de specializare (DS)

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

3.1. Numar de ore pe saptamana IF 2 din care: 3.2. curs 0 3.3.seminar/ laborator/ proiect | 2
3.4. Total ore din planul de Invatamant 28 ool 72 3.6 AT(8) + TC(20) + AA (1) 28
ID 3.5.2. Al

0
Distributia fondului de timp pentru studiul individual (SI) si activitati de autoinstruire (AI) ore
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite (Al) 0
Documentare suplimentara in bibliotecd, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 33
Pregatire seminare/ laboratoare/ proiecte, teme, referate, portofolii si eseuri 33
Tutoriat (consiliere profesionala) 2
Examindri 2
Alte activitati
3.7. Total ore studiu individual (SI) si activitati de autoinstruire (Al) 72
3.8. Total ore pe semestru (numdr ECTS x 25 de ore) 100
3.9. Numarul de credite 4

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4.1. de curriculum Nu este cazul

4.2. de competente | Nu este cazul

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1. de desfasurare a cursului

Platforma eLearning a UBB

5.2. de desfasurare a seminarului/ laboratorului

Licente Microsoft Office.
Licente Google Workspace.

Laborator de informatica dotat cu calculatoare.
Sala dotata cu videoproiector si ecran de proiectie.
Sala dotata cu acces la Internet.




Alte licente si aplicatii.

6.1. Competentele dobindite in urma absolvirii programului de studii (se preiau din planul de invatamant)

Competente profesionale

Codul <
. | Competenta
competentei
Comunicarea orala si scrisa, in limba programului de studii si intr-o limba de circulatie international3,
CP3 inclusiv cu ajutorul noilor tehnologii, a unor mesaje structurate referitoare la o problema data de
specialitate
Competente transversale
Codul <
. | Competenta
competentei ’
CT1 Va putea indeplini la termen, in mod riguros, eficient si responsabil, sarcinile profesionale, cu
respectarea principiilor etice si a deontologiei profesionale;

6.2. Rezultatele invatarii specifice programului de studii (se preiau din planul de invatdmant)

Rezultatele invatarii vizate prin disciplina

Codul Cunostinte si intelegere Abilitati academice specifice
competentei (Knowledge and understanding) (Specific academic skills)
C3.1. Vaintelege care sunt particularitatile A3.1. Vafi capabil sa prezinte oral si in scris, cu
CP3 diverselor contexte In care trebuie sa fie prezentate un grad ridicat de claritate, mesaje structurate
informatiile de specialitate din domeniul referitoare la o problema administrativa cu un
administrativ. nivel mediu de complexitate.
A3.2. Va putea sa evalueze acuratetea
C3.3. Va cunoaste principalele concepte, teorii, lingvistica si a informatiilor transmise, in
CP3 paradigme si metodologii specifice comunicarii din raport de nivelul de cunoastere si intelegere al
institutii publice si/sau private. persoanelor cdrora le este adresata
prezentarea.

7. Rezultatele invatarii specifice disciplinei

Cunostinte si intelegere (Knowledge and understanding)

1. Intelegerea principiilor unei comuniciri orale, eficiente si cu strategii de a parcurge/citi materiale scrise.

2. Generarea ideilor, redactare, revizuire, editare/corectura , auto-evaluare.

3. Va detine cunostinte de scriere si realizare de prezentari orale.

4. Va detine abilitati de parcurgere a unor texte (citire critica) si analiza critica.

Abilitati academice specifice (Specific academic skills)

1. Abilitati de organizare eficientd a informatiilor

2. Abilitati de selectare a datelor relevante pentru sustinerea unui argument/pozitii

3. Abilitati de prezentare si adaptare a informatiilor pentru publicul tinta

8. Continuturi

8.1 Al, SI Metode de predare - invatare Observatii

Modulul I

Inteligenta artificiala generativa: aspecte

introductive, prompt engineering

(structura promptului, iterare, utilizarea | Demonstratie practica, exercitii, Aproximativ 25% din timpul alocat
in Office si in sarcini de administratie | prelegere, studii de caz, dezbatere. SL

publica).

Securitate cibernetica si GDPR: phishing,

parole, autentificare in doi pasi, date




personale, modul confidential din e-mail,
delegarea accesului.

Modulul II

Suita Microsoft Office si suita Google:
ecosistemul Microsoft 365 si Google
Workspace, documente, dosare si
permisiuni, Gmail si Google Calendar.
Microsoft Word si Google Docs: elemente
de baza si avansate.

Utilizarea bazelor de date pentru
cercetare si a aplicatiilor de structurare
si organizare a informatiilor.

Demonstratie practica, exercitii,
prelegere, studii de caz, dezbatere.

Aproximativ 40% din timpul alocat
SL

Modulul III

Microsoft Excel si Google
elemente de baza si avansate.
Microsoft PowerPoint si Google Slides.
Alte aplicatii utile.

Sheets:

Demonstratie practica, exercitii,
prelegere, studii de caz, dezbatere.

Aproximativ 35% din timpul alocat
SL.

Bibliografie

Urs, Nicolae, Suport de curs Competente digitale elaborat in tehnologia ID disponibil pe platforma e-learning FSPAC
Suport de curs, Ghiduri de suport pentru tematicile discutate.

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

8.2 AT

Metode de predare - invatare

Observatii

Modulul I

Inteligenta artificiala generativa: aspecte
introductive, prompt engineering
(structura promptului, iterare, utilizarea
in Office si in sarcini de administratie
publicd).

Securitate cibernetica si GDPR: phishing,
parole, autentificare in doi pasi, date
personale, modul confidential din e-mail,
delegarea accesului.

Studiu individual pe baza tutorialelor
si a exemplelor de pe pagina de
Moodle a cursului

Modulul I

Suita Microsoft Office si suita Google:
ecosistemul Microsoft 365 si Google
Workspace, documente, dosare si
permisiuni, Gmail si Google Calendar.
Microsoft Word si Google Docs: elemente
de baza si avansate.

Utilizarea bazelor de date pentru
cercetare si a aplicatiilor de structurare
si organizare a informatiilor.

Studiu individual pe baza tutorialelor
si a exemplelor de pe pagina de
Moodle a cursului

Modulul I

Microsoft Excel si Google
elemente de baza si avansate.
Microsoft PowerPoint si Google Slides.
Alte aplicatii utile.

Sheets:

Studiu individual pe baza tutorialelor
si a exemplelor de pe pagina de
Moodle a cursului

Bibliografie

Urs, Nicolae, Suport de curs Competente digitale elaborat in tehnologia ID disponibil pe platforma e-learning FSPAC
Suport de curs, Ghiduri de suport pentru tematicile discutate.

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 predare - invatare 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.

Lucru individual. Documentele se
incarca pe platforma eLearning.

Efort estimat: 5 ore. Pondere: 25%
din nota finala.

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

Lucru individual. Documentele se
incarca pe platforma eLearning.

Efort estimat: 5 ore. Pondere: 25%
din nota finala.

Bibliografie

Urs, Nicolae, Suport de curs Competente digitale elaborat in tehnologia ID disponibil pe platforma e-learning FSPAC
Suport de curs, Ghiduri de suport pentru tematicile discutate.
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

8.4. AA

Metode de predare - invatare Observatii

Nu este cazul.

Nu este cazul.

Nu este cazul.

Bibliografie

Nu este cazul.

9. Evaluare

Tip activitate

9.1 Criterii de evaluare

9.2 Metode de evaluare

9.3 Pondere
din nota finala

9.4 Al, SI

Aplicarea corecta a cunostintelor si
deprinderilor din cele trei module (aplicatii
de birou, baze de date pentru cercetare, IA
generativa, securitate cibernetica si GDPR)
in rezolvarea sarcinilor practice.

Examen

50%

9.5 TC / AA

Tema 1: realizarea documentului Word cu
respectarea cerintelor de forma si de
continut si a termenului de predare.

Lucrare individuala.

25%

Tema 2: realizarea documentelor Excel si
PowerPoint cu respectarea cerintelor de
forma si de continut si a termenului de
predare.

Lucrare individuala.

25%

9.6 Standard minim de promovare

Realizarea temelor.

Pentru a promova examenul, studentul trebuia sa obtina nota finala minim .

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

Coordonator de disciplina

Conf. univ. dr. Nicolae Urs

Digitally signed by

Nicolae Urs

Date: 2026.10.12 08:03:26 +03'00'

Tutore de disciplina

Lector univ. dr. Alexandru lonut Roja

Digitally signed by
ALEXANDRU-IONUT ROJA
Date: 2026.10.10 13:39:02 +03'00'




Data
28.09.2026

Tutore de disciplina
Cadru didactic asociat drd. loana Nisioi
Semnat digital de
Ioana loana Nisioi

o e . Data: 2026.10.10
Nisioi 13:29:24 +03'00'

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

H Digitall d by Radu Bi
Radu Bianca gy orsmmee

DN: cn=Radu Bianca Veronica, o, ou,
email=bianca.radu@fspac.ro, c=US

Veronica
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