UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI

FACULTATEA DE LITERE

Programul de studii : ASISTENTA MANAGERIALA SI SECRETARIAT
Domeniul: Stiinte administrative

Forma de invé{dmant: invatdmant cu frecventa

Durata studiilor: 8 ani (6 semestre)

PLAN DE INVATAMANT
2013-2016
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SEMESTRUL 1 (14 séptimani)
1 F | Limba roména contemporand Oblig. | 2 1 3 Cv. 28 14
2 C | Limba strdind 1 Oblig. =1 213 Cv. - 28
3 S | Tehnici de scriere rapidd/stenografie Oblig. -1213 V. - 28
4 S | Notiuni de drept public Oblig. | 2 1 3 Ex. 28 14
5 S | Infrastructuri informatice de birou Oblig. | 2 1| 4 Ex: 28 14
6 S | Asistentd manageriald §i secretariat Oblig. | 2 1[5 Ex. 28 14
) C | Comunicare organizafionald Oblig. | 2 - | 4 Ex. 28 -
8 S | Practica de specialitate Oblig. | - |2 |3 Cv. - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 140 | 140
9 C | Limba strdind B Facult. | - | 2 | 3 V. - 28
10 C | Educatie fizica Facult. 2 V. 28
11 C | Pshilogogie sociald Facult. | 2 - - \Y% 28
SEMESTRUL 2 (14 siptiimani)
1 F | Limba romand contemporand Oblig. | 2 1| 4 Ex. 28 14
2 C | Limba strdind 1 Oblig. -1 2|3 Cv. - 28
3 S | Tehnici de scriere rapidd/stenografie Oblig. | = | 2 | 3 Cv. - 28
4 S | Drept administrativ Oblig. | 2 1|5 Ex. 28 14
5 S | Programe de birotica Oblig. | 1 2 | 4 Ex. 14 28
6 C | Elemente de statisticd Oblig. | 1 1|3 Cv. 14 14
7 S | Asistentd manageriald §i secretariat Oblig. | 2 1 5 Ex. 28 14
8 S | Practica de specialitate Oblig. | - | 2 | 3 Cy - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 8 |12 |30 112 | 168
9 C | Limba strdind 2 Facult. | - | 2 | 3 V. - 28
10 C | Educatie fizica Facult. | - | 2 | 2 V. - 28
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SEMESTRUL 3 (14 siptiméni)
| F | Limba romana contemporani Oblig. | | 2 | 3 V. 14 28
2 C | Limba strdind | Oblig. 2 3 V. - 28
3 S | Programe de biroticd Oblig. | | | 3 Ex 14 14
4 S Apllcatl.l practice Tn activitatea de Oblie. i 5 3 7 i 23
secretariat =
5 S Tehnict si me.tode de arhivare a ablig, | 2 i 3 Ex. 3 )
documentelor
6 S | Asistentd manageriala si secretariat Oblig. | 2 - 4 Ex. 28 -
Optional: A.Management resurselor
i/ S | umane. B. Dezvoltare profesionala si Oblig. | 2 1 4 Ex. 28 14
personald
8 S | Drept administrativ Oblig. | 2 - | 4 Ex. 28 -
9 S | Practica de specialitate Oblig. -1 2|3 Cv. - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 140 | 140
10 C | Limba strdina 2 Facult. | - 2 3 V. - 28
Il C | Educatie fizica Facult. | - 2 2 V. - 28
SEMESTRUL 4 (14 saptaméani)
1 F | Limba romina contemporana Oblig. l 2 13 Ex. 14 28
) F Culturd si civilizatie romaneasca in Oblig. 9 3 Cy. 98
context european
3 C | Limba straind | Oblig. 2 3 Cv. 28
A S Optlf)nal': VA Programe de birotica. B. Otslie: | 9 4 Lx. L 98
Informaticd
5 S Apl.lcatf.l practice in activitatea de el i 9 3 % ) 93
secretariat
6 S | Deontologie profesionald Oblig. | 2 - L x. 28 -
7 S Tehnict st me.tode de arhivare a Oblig. | 2 9 Ix. 98 )
documentelor
8 S | Elemente de legislatia muncii Oblig. | 2 - L Iix. 28 -
9 S | Practica de specialitate Oblig. - | 2 3 Cv. - 28
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 140 | 140
10 C | Limba straind 2 Lacult. | - 2 3 V. - 28
11 C | Educatie fizica Facult. | - 2 2 V. - 28
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SEMESTRUL 5 (14 siiplaméni)
| I° | LRC - stilistica ODblig. 9 | 3 \ 14 28
2 C | Limba strdina 1 Oblig. - 2 3 V. - 28
3 S | Protocol si relatii cu publicul Oblig. | 2 - [ Ky 28 -
L S | Corespondenta si negocierea in afaceri Oblig. | 2 2 | 5 1ig; 28 28
) C | Management si marketing Oblig. | 2 - L . 28 -
6 ¢ Qp(lonal : .A.NOUUHI gener-ale de' fn}ante T | | 9 Cv Ll I
si contabilitate.B. Economie politica
7 C | Gestionarea documentelor electronice Oblig. 2 | 3 Iox. 28 1L
8 S | Practica de specialitate Oblig. - 2 3 Cv. . 28
TOTAL orc obligatorii/credite 11 | 9 | .30 140 140
9 C | Limba strdaina 2 Iacult. - 2 3 V. - 28
SEMESTRUL 6 (10 siptiamani)
| I' | Forme si identitati culturale. Oblig. l 1 L Cv. 10 10
2 C | Limba straina 1 Oblig. - 2 3 Cv. - 20
9 g .Sls;teme c.ﬂu.tomatlzate de regasire a Ol 9 9 5 Ix. 90 9%
informatiel
! S | Protocol si relatii cu publicul Oblig. | 2 -1 3 Ex 20 -
4] S | Corespondenta si negocierea in afaceri Oblg. | 2 2 ) Iix. 20 20)
6 C | Management si marketing Oblig. | 2 - l lix 20 -
Opional : A.Elemente de comunicare si
7 C | formare a imaginii de marca. B. Oblig. | l 3 Cv. 10 10
Introducere in relatii publice si media
8 S | Practicé de specialitate Oblig. -l 213 Cv. - 20
TOTAL ore obligatorii/credite 10 | 10 | 30 100 | 100
10 C | Limba straind 2 IFacult. - 2 3 V. - 20
Examen de licenta Credite |
Proba 1: Examen scris 20
Proba 2: Sustinerea lucrdrii de diploma 10
Total credite 30
DIRECTOR,
Prof.univ.dr. Doina Banciu
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