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

Departamentul de 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 invatamant

Cu frecventa

2. Date despre disciplina

2.1. Denumirea disciplinei Competente digitale Codul disciplinei | ULR2139
2.2. Titularul activitatilor de curs

2.3. Titularul activitatilor de seminar | Lector dr. Alexandru Roja

2.4. Anul de studiu 1 2.5.Semestrul | 1 2.6. Tipul E | 2.7.Regimul disciplinei | DS

de evaluare

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

3.1. Numar de ore pe saptamana 2 din care: 3.2. curs 0 3.3. seminar/ laborator/ proiect 2
3.4. Total ore din planul de invatamant 28 din care: 3.5. curs 0 3.6 seminar/laborator 28
Distributia fondului de timp pentru studiul individual (SI) si activitati de autoinstruire (AI) ore
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite (Al) 28
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 28
Pregdtire seminare/ laboratoare/ proiecte, teme, referate, portofolii si eseuri 6
Tutoriat (consiliere profesionala) 4
Examinari 4
Alte activitati 0
3.7. Total ore studiu individual (SI) si activitati de autoinstruire (AlI) 70

3.8. Total ore pe semestru 98

3.9. Numairul 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

Nu este cazul.

5.2. de desfasurare a seminarului/ laboratorului

Laborator de informatica dotat cu calculatoare.

Sala dotata cu videoproiector si ecran de proiectie.

Sala dotata cu acces la Internet.
Licente Microsoft Office.
Licente Google Workspace.
Alte licente si aplicatii.




6. Rezultatele invatarii

. Comunicarea orala si scrisd, in limba programului de studii si intr-o limba de circulatie internationald, inclusiv cu
C3.C 13 s limba prog lui de studii si intr-o limba d latie international 1
ajutorul noilor tehnologii, a unor mesaje structurate referitoare la o problema data de specialitate
Absolventul:
. Va intelege care sunt particularitatile diverselor contexte in care trebuie sa fie prezentate informatiile de specialitate din
1. Va inteleg t particularititile d 1 text treb fie p tate inft tiile de specialitate d
o domeniul administrativ.
= 2. Vadistinge care sunt principalele modalitdti de comunicare din domeniul administrativ, precum si care sunt
E\ particularitatile si implicatiile acestora.
g 5. Va cunoaste principalele tehnologii, programe/softuri, instrumente de media digitala, care se utilizeaza iIn domeniul
5 public si non-profit.
C4. Aplicarea instrumentelor strategice pentru dezvoltarea institutionala
Absolventul:
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.
titutionale s loc util plicatiilor soft g titutionali centrali si local
5. Va cunoaste principalele metode si instrumente folosite pentru digitalizarea proceselor si activitatilor din domeniu.
A3. Comunicarea orala si scrisd, in limba programului de studii si Intr-o limba de circulatie internationalg,
inclusiv cu ajutorul noilor tehnologii, a unor mesaje structurate referitoare la o problema data de specialitate
1 jutorul noilor tehnolog je structurate referitoare la o probl data de specialitat
Absolventul:
- 5. Va putea utiliza principalele tehnologii, programe/softuri, instrumente de media digitala intalnite in
;E domeniul public si non-profit.
= A4. Aplicarea instrumentelor strategice pentru dezvoltarea institutionala
:% Absolventul:
1. Va putea sa utilizeze procedurile si soft-urile specifice in organizarea institutionald a administratiei publice
centrale si locale.
5. Va putea implementa diferite metode si instrumente folosite pentru digitalizarea proceselor si activitatilor
din domeniu.
— Absolventul:
=N
jg 2 1. Va putea indeplini la termen, in mod riguros, eficient si responsabil, sarcinile profesionale, cu respectarea
%‘ § principiilor etice si a deontologiei profesionale;
2 8 2. Va putea aplica tehnici de relationare in grup, va deprinde si va exercita rolurilor specifice in munca de
2, = | echip3, prin dezvoltarea abilititilor de comunicare interpersonali;
® < . . . <o o s
& | 3.Vaputea sd realizeze o autoevaluare a nevoii de formare profesionala si sa identifice modalitatile de
formare si dezvoltare personala si profesionald, In scopul insertiei si adaptarii la cerintele pietei muncii.

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor acumulate)

e Formarea competentelor digitale de baza si avansate.

e Familiarizarea studentilor cu mediile digitale utile in activitatile de cercetare si
elaborare a proiectelor.

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

7.1 Obiectivul general al
disciplinei

e Intelegerea rolului pe care-1 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 s
utilizarea informatiilor digitale

7.2 Obiectivele specifice e Formarea deprinderilor, a abilitatilor si competentelor pentru colaborare s
comunicare utilizand medii si instrumente digitale

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

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

—

—




8. Continuturi

8.1 Curs Metode de predare Observatii
Nu este cazul.

Bibliografie

Nu este cazul.

8.2 Seminar / laborator Metode de predare Observatii

1. Descrierea modului in care se vor desfasura
seminarele / laboratoare.

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

2. Intelegerea competentelor digitale de bazi si
avansate.

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

3. Prezentarea si activarea conturilor pe
platformele digitale Microsoft Office si Google
Workspace

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

4. Competente pentru Microsoft Word si Google
Docs

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

5. Competente pentru Microsoft Excel si Google
Sheets

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

6. Competente pentru Microsoft Power Point si
Google Slides

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

7. Utilizarea platformelor si a bazelor de date
pentru cercetare

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

8. Utilizarea aplicatiilor, platformelor si
instrumentelor digitale pentru managementul
cunostintelor si a informatiilor

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

9. Inteligenta Artificiala In activitatile didactice
si de cercetare

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

10. Securitate cibernetica si GDPR

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

11. Instrumente si platforme digitale pentru
comunicare si colaborare in echipa

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

12. Recapitulare

Prezentare, dezbatere, studii de
caz, exemple, exercitii si aplicatii
practice pe calculator.

13. Prezentarea portofoliului final

Prezentare si dezbatere.

14. Prezentarea portofoliului final

Prezentare si dezbatere.

Bibliografie

1. Balaji Iyer, Google Workspace User Guide, Packt Publishing, 2022
2. Cheri Manning, Microsoft Office 365: A Skills Approach, McGraw Hill, 2022

3. Christina Wheeler, Johnny Lopez, Mastering Teams: Creating a Hub for Successful Teamwork in Office 365, Sybex, 2022

4. Cindy Lewis, Curtis Frye, Joan Lambert, Microsoft Excel Step by Step, Microsoft Press, 2021
5. Harvard Business Review, Generative Al: The Insights You Need from HBR, 2024
6. Joe Habraken, Microsoft Office Inside Out, Microsoft Press, 2021

7. Juma Bonface, Cybersecurity Ultimate Guide: Protecting Your Online Identity from Phishing, Social Engineering and
Other Cyber Threats, Avilan Digital Solutions, 2024

8. Kevin Pitch, Microsoft Office 365 Bible, Kevin Pitch, 2023

9. Kevin Wilson, Exploring Microsoft Office - 2023 Edition: The illustrated, practical guide to using Office and Microsoft
365, Elluminet Press, 2023

10. Lambert Joan, Microsoft WordStep By Step, Pearson Education, 2023

11. Milo Rowse, Microsoft Office 365 Bible, Milo Rowse, 2024

12. Misty E. Vermaat, Jennifer Duffy, The Shelly Cashman Series Microsoft Office 365 and Word 2021 Comprehensive,
Cengage Learning, 2023




13. Numa Dhamani, Maggie Engler, Introduction to Generative Al, Manning, 2024

14. Paul McFedries, Microsoft Excel Formulas and Functions, Microsoft Press, 2022

15. Paul McFedries, Google Workspace for Dummies, 2024

16. Pedro Noguera, Chritical Thinking and Ethics iin the Age of Generative Al in Education, USC Center for Generative Al
& Society, 2024

17. Peter Weverka, Microsoft Office 2021 All-in-One for Dummies, John Wiley and Sons, 2022

18. Stacy Warne, Working Smarter with Microsoft Outlook: Supercharge your office and personal productivity with expert
Outlook tips and techniques, Packt Publishing, 2022

19. Steve, Richard, Google Drive, Docs, And Sheets 2021: Using Google Drive, Docs, and Sheets and Utilizing All Its Features,
2021

20. Valentina Alto, Practical Generative Al with ChatGPT - 2nd Edition, Packt Publishing, 2024

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunitatii epistemice, asociatiilor
rofesionale 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 profesionald atat in institutiile
publice cat si in companii. Competentele formate respecta modelul promovat de Comisia Europeana pentru dezvoltarea
competentelor digitale.

10. Evaluare

Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare | 10.3 Pondere din nota finala

10.4 Curs

Realizarea portofoliului de | Lucrare individuala. 40%
teme pe parcursul
semestrului respectand
termenele limita si
prezentarea lui.

10.5 Seminar/laborator Examen practic. Examen 40%

Realizarea unei prezentari | Lucrare individuala. 20%
in decursul semestrului
respectand cerintele de
forma si continut

10.6 Standard minim de performanta

e  Studentii trebuie sa obtind minim nota 5.

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

EDUCATIE
DE CALITATE

i




Data completarii: Semnatura titularului de curs Semnatura titularului de seminar
29 septembrie 2025

Lector dr. Alexandru Roja

Data avizarii in departament: Semnatura directorului de departament
30.09.2025

Prof. univ. dr. Bogdana Neamtu



