UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI
FACULTATEA DE LITERE
SPECIALIZAREA : ASISTENTA MANAGERIALA SI SECRETARIAT
Domeniul: Stiinte administrative
Forma de invatdmant: zi

Durata studiilor: 3 am

PLAN DE INVATAMAN
Promotia 2010-2013
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SEMESTRUL 1 (14 séiptidmani)
1 F Limba roména contemporand Oblig. | 2 1 |3 Cv. 28 14
2 C Limba straind 1 Oblig. - 28 Cv. - 28
3 S Tehnici de scriere rapidd/stenografie Oblig. == [52:553 V. - 28
4 S Notiuni de drept public Oblig. | 2 d 2555 Ex. 28 14
5 S Infrastructur informatice de birou Oblig. | 2 1| 4 Ex. 28 14
6 S Asistentd manageriald §i secretariat Oblig. | 2 =5 Ex 28 14
7 C Comunicare organizationald Oblig. | 2 - | 4 Ex. 28 -
8 S Practicd de specialitate Oblig. m|ee 2= 08 Cv. - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 140 140
9 C Limba strdind B Facule |- = =253 V. - 28
10 C Educatie fizica Facult. i) V. 28
11 C Psihologie sociald Facult. | 2 - - Vv 28
SEMESTRUL 2 (14 saptiiméani)
1 F Limba romana contemporand Oblig. | 2 1 | 4 Ex. 28 14
2 € Limba straina 1 Oblig. - 20053 Cy. - 28
3 S Tehnici de scriere rapidd/stenografie Oblig. R Cv. - 28
4 S Drept administrativ Oblig. | 2 15 fix: 28 14
3 S Programe de birotica Oblig. | 1 Jesi 4 Ex. 14 28
6 C Elemente de statisticd Oblig. | 1 1 3 Cv. 14 14
7 S Asistentd manageriald §i secretariat Oblig. | 2 1y Ex. 28 14
8 S Practici de specialitate Oblig. e O Cv. - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 8 12 | 30 112 168
Y C Limba strdind 2 Facult | - -2 | 3 V. - 28
10 C Educatie fizica Facult. | - 2 V. - 28
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SEMESTRUL 3 (14 séiptimani)
1 F Limba roména contemporand Oblig. | 1 255=3 Vi 14 28
2 C Limba strdini 1 Oblig. 253 V. - 28
3 S Programe de birotica Oblig. | 1 1 3 Ex. 14 14
4 S Aplicatii practice in activitatea de Oblig. 2 9 | 3 V. s 98
secretariat
5 S Tehnici si metode de arhivare a Oblig. | 2 = 3 Ex. 98 =
documentelor
6 S Asistentd manageriald §i secretariat Oblig. | 2 - | 4 Ex. 28 -
Optional: A.Managementul resurselor
7 S umane. B. Dezvoltare profesionald si Oblg. | 2 1 4 Ex. 28 14
personald
8 S Drept administrativ Oblig. | 2 - | 4 Ex. 28 -
9 S Practicd de specialitate Oblig. =5 (22028 Cy. - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 1051210130 140 140
10 © Limba stréina 2 Facult. | - [ 2 |- 8 V. - 28
SEMESTRUL 4 (14 séiptimani)
1 F Limba romana contemporand Oblig. | 1 23 Ex. 14 28
9 F Cultura si civilizatie romaneasca in Oblig. | 2 ey Cv. 98 :
context european
3 Limba strdina 1 Oblig. - 2 3 Cv. - 28
4 S Oplmnal': :ﬁ Programe de biroticd. B. Oblig. 1 9 | 4 s 14 98
Informatica
5 S Aplicati? practice in activitatea de Oblig. - 9 |3 o 3 98
secretariat
6 S Deontologie profesionald Oblig. | 2 - | 4 Ex. 28 -
7 S Tehnici si metode de arhivare a Oblig. | 9 > 3 Ex. 98 #
documentelor
8 S Elemente de legislatia muncii Oblig. | 2 - | 4 Ex. 28 -
9 S Practica de specialitate Oblig. == =g Cv. - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 140 | 140
10 C Limba strdina 2 Bacult=|te= |- 28 =8 A - 28
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SEMESTRUL 5 (14 séiptiméani)
1 F Redactare de texte Oblig. 1 9553 V. 14 28
2 @ Limba stréind 1 Oblig. =il 0 ey V. - 28
3 S Protocol si relatii cu publicul Oblig. | 2 - | 4 Ex 28 -
4 S Corespondenta §i negocierea in afaceri Oblig. | 2 R Ex. 28 28
5 C Management $i marketing Obhg:= | 2 - | 4 Ex. 28 -
6 g+ Opiall SNaleR paelledetabie | e | | g Cv. a7
si contabilitate.B. Economie politicd
7 C Gestionarea documentelor electronice Oblig. | 2 1 5 Ex. 28 14
8 S Practicd de specialitate Oblig. =12 [-3 Cv. - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 140 | 140
9 © Limba straind 2 Facult. | - Pl i V: - 28
SEMESTRUL 6 (10 siptimani)
1 F Forme si identitéti culturale. Oblig. | 1 sl ft Cv. 10 10
9 @ Limba straini 1 Oblig. - 9 Cv. - 20
3 F Redactare de texte Oblig. | - 28 Cv. 20
4 S stteme automatizate de regisire a oblie. | 2 1 A B 90 10
informatiei
5 S Protocol si relatii cu publicul Oblig. | 2 -1 3 Ex. 20 -
6 S Corespondenta si negocierea in afaceri Oblig. | 2 1 4 Ex. 20 10
7 C Management $i marketing Oblig. | 2 - | 4 Ex. 20 -
Opional : A.Elemente de comunicare §i
8 C formare a imaginii de marcé. B. Oblig. | 1 1 3 Cv. 10 10
Introducere in relatii publice $i media
9 S Practicd de specialitate Oblig. - 93 Cv. - 20
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 100 | 100
10 C Limba straind 2 Facult. | - o fEs! \ - 20
Examen de licenta Credite
Proba 1: Examen scris 20
Proba 2: Sustinerea lucréri de diploma 10
Total credite 30
DECAN, £ SECRETAR SEF,
Prof. univ. dr. Liviu Papadima Gabrjela Dena




