FISA DISCIPLINEI

COMPETENTE DIGITALE

Anul universitar 2026-2027

1. Date despre program

stitutia de invatamant superior rsitatea Babes-Bolyai din Cluj Napoca
1.2. Facultatea Politice, Administrative si ale Comunicarii
'partamentul pistratie si Management Public
1.4. Domeniul de studii Administrative
1.5. Ciclul de studii a
b. Programul de studii / Calificarea nistratie Publica (
/. Forma de Invatamant Invatdmant la distanta

2. Date despre disciplina

2.1. Denumirea COMPETENTE DIGITALE Codul ULR2139
disciplinei ’ disciplinei

2.2, Titularul activitatilor de curs — Coordonatorul de | Conf. univ. dr. Urs Nicolae

disciplina

2.3. Titularul activitatilor de seminar / laborator / Dr. Frigy Szabolcs

proiect — tutorele

2.4. Anul de studiu I 2.5. Semestrul I | 2.6. Tipul de evaluare| Examen

(Zi'iZ'C f;‘laig;er;“l Obligatoriu 2.8. Tipul disciplinei ?Ss’sc)lplma de specializare

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

3.1.Numar de ore pe saptamana — forma ) din care: 3.2. 0 | 3.3 seminar/ laborator/ proiect )
cu frecventa curs
3.4. Total ore pe semestru — forma 28 3.5.181 72 | 3.6.AT(8) + TC(20)+ AA(0) | 28
Invatamant la distanta 352 Al 0
Distributia fondului de timp pentru studiul individual (SI) si activititi de autoinstruire (AI) ore
3.5.1. Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite (Al) 0
3.5.2. Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate gi pe teren 48
3.5.3. Pregidtire seminare/ laboratoare/ proiecte, teme, referate, portofolii si eseuri 20
3.5.4 Tutoriat (consiliere profesionala) 2
3.5.5.Examinari 2
3.5.6. Alte activitati 0
3.7. Total ore studiu individual si
activititi autoinstruire &
3.8. Total ore pe semestru (numar 100
ECTS x 25 de ore)
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 Platforma eLearning a UBB
5.2.de desfasurare a seminarului/ | Laborator de informatica dotat cu calculatoare.
laboratorului/ proiectului Sala dotatd cu videoproiector si ecran de proiectie.
Sala dotata cu acces la Internet.
Licente Microsoft Office.




6.1. Competentele dobandite in urma absolvirii programului de studii (se preiau din planul de invatdmant)

Competente profesionale

Codul

competentei Competenta

Comunicarea orald si scrisg, in limba programului de studii si intr-o limba de circulatie
CP3 international3, 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 invatamant)

Rezultatele invatarii vizate prin disciplina

Codul Cunostinte si intelegere Abilitati academice specifice
competentei (Knowledge and understanding) (Specific academic skills)

C3.1. Va intelege care sunt
particularitatile diverselor contexte in
CP3 care trebuie sa fie prezentate
informatiile de specialitate din
domeniul administrativ.

A3.1. Vafi 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.

C3.3. Vacunoaste principalele concepte, | A3.2. Va putea sa evalueze acuratetea lingvistica

CP3 teorii, paradigme si metodologii si a informatiilor transmise, in raport de nivelul
specifice comunicarii din institutii de cunoastere si intelegere al persoanelor carora
publice si/sau private. le este adresata prezentarea.

7. Rezultatele invatarii specifice disciplinei

Cunostinte si intelegere (Knowledge and understanding)

1. Va dobandi cunostinte de a utiliza eficient echipamentele hardware, aplicatiile software si sistemele de
operare, inclusiv pentru organizarea si gestionarea dosarelor si documentelor electronice

2.Va dobandi cunostinte de a utiliza suita Microsoft Office pentru elaborarea documentelor, prelucrarea datelor
si realizarea prezentarilor necesare activitatilor academice si profesionale din administratia publica.

3. Va dobandi competenta de a utiliza internetul in mod eficient, responsabil si sigur, pentru identificarea
informatiilor, comunicarea institutionala si accesarea serviciilor publice digitale.

Abilitati academice specifice (Specific academic skills)

1. Va putea sa creeze, sa organizeze, sd arhiveze si sa gestioneze dosare si documente electronice, utilizand corect
functiile de baza ale sistemului de operare

2. Va putea sd redacteze si sa formateze documente administrative in Microsoft Word, sd organizeze si sa
analizeze date in Microsoft Excel si sa realizeze prezentari profesionale in Microsoft PowerPoint.

3. Va putea sa caute, sa selecteze si sa evalueze critic informatiile disponibile online, sa utilizeze platforme si
servicii publice digitale si sd respecte regulile de securitate, protectie a datelor si comunicare in mediul virtual.

8. Continuturi

8.1. AL SI Metode de predare Observatii
Modulul I: Hardware, software, lucrul cu dosare si Studiu individual pe baza
documente suportului de curs, a

sintezelor si articolelor de pe
pagina de Moodlea cursului

Modulul II: Suite Office, suita Microsoft Office, programele | Studiu individual pe baza
Microsoft Word Microsoft Excel, Microsoft Powerpoint suportului de curs, a
sintezelor si articolelor de pe
pagina de Moodlea cursului




Modulul III: Utilizarea internetului

Studiu individual pe baza
suportului de curs, a
sintezelor si articolelor de pe
pagina de Moodlea cursului

Bibliografie:

1. Urs, Nicolae,. Competente digitale, Suport de curs elaborat in tehnologia ID, disponibil pe platforma e-learning

FSPAC.

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

trateaza acest subiect)

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

subiect)

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

6. Tutorialele de pe platforma support.microsoft.com

8.2. AT

Metode de predare-invatare

Observatii

Concepte generale: hardware si software, digitalizare,
internet

Lucrul cu dosare si documente, diferentele dintre ele,
metafora "desktop” si ce Inseamnd

Prelegere, prezentare,
discutii si activitati practice

Programe office: paradigma de functionare, utilizéri in
administratia publica, crearea de documente, foi de calcul si
prezentari

Prelegere, prezentare,
discutii si activitati practice

Ce este internetul, ce resurse ofera, cum le accesam, care
sunt pericolele intdlnite

Prelegere, prezentare,
discutii si activitati practice

Bibliografie:

1. Urs, Nicolae,. Competente digitale, Suport de curs elaborat in tehnologia ID, disponibil pe platforma e-learning

FSPAC.

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

trateaza acest subiect)

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

subiect)

u

6. Tutorialele de pe platforma support.microsoft.com

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

83.TC

Metode de transmitere a
informatiei

Observatii

Lucrare de control - Ce este internetul, ce resurse ofera, cum
le accesam, care sunt pericolele intalnite? Configurarea unui
calculator pentru o instiutie publica (hardware si software)

Assignment Incarcat pe
pagina Mooddle a cursului

Rezolvareaunor sarcini individuale legate de editare de text,
gestionarea tabelelor, realizarea de prezentiri si elaborarea de
chestionare

Assignment Incarcat pe
pagina Mooddle a cursului

Bibliografie:

1. Urs, Nicolae,. Competente digitale, Suport de curs elaborat in tehnologia ID, disponibil pe platforma e-learning

FSPAC.

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

trateaza acest subiect)

4. Rubin, Charles, Totul despre Microsoft Word 2000, Teora, Bucuresti. (sau o altd lucrare care trateaza acest

subiect)

v

6. Tutorialele de pe platforma support.microsoft.com

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

8.4.AA

Metode de predare-invatare

Observatii

Nu este cazul




9. Evaluare

10.3.
Tip activitate 10.1. Criterii de evaluare 10.2. Metode de evaluare Pondere din
nota finald
9.4. SI (curs) Demonstrarea intelegerii Examen practic 60%
activitatilor prezentate in suportul
de curs si demonstrate in cadrul
intdlnirilor fata in fata.
9.5.TC/ AA Demonstrarea capacitatii de a Lucrare 20%

explica ce este internetul, ce
resurse oferd, cum le accesam,
care sunt pericolele intalnite?
Configurarea unui calculator
pentru o instiutie publica
(hardware si software)

Demonstrarea capacitatii de a Lucrare 20%
edita text, gestiona tabele, realiza
prezentdri si elabora de
chestionare

9.6. Standard minim de performanta
Pentru a promova examenul studentii trebuie sd obtind minim nota 5

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

Data
6 septembrie 2026

Coordonator de disciplina Tutore de disciplind
Conf. univ. dr. Urs Nicolae Dr. Frigy Szabolcs Istvan
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