FISA DISCIPLINEI

1. Date despre program

1.1 Institutia de invatdmant superior | Universitatea Babes—Bolyai, Cluj—Napoca
1.2 Facultatea Facultatea de Stiinte Politice, Administrative si ale Comunicarii
1.3 Departamentul Departamentul de Administratie Publica
Extensia Universitara Sf. Gheorghe / Covasna
1.4 Domeniul de studii Stiinte Administrative
1.5 Ciclul de studii Licenta
1.6 Programul de studiu / Calificarea | Administratie Publica

2. Date despre disciplina

2.1 Denumirea disciplinei | Relatii cu publicul si elaborarea documentelor oficiale
2.2 Titularul activitatilor de curs dr. Kozma Csaba
2.3 Titularul activitatilor de seminar dr. Kozma Csaba

2.4 Anul de studiu\ 1. ’ 2.5 Semestml’ I1. \2.6. Tipul de evaluare’ EX. ’ 2.7 Regimul disciplinei‘ DS

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

3.1 Numar de ore pe saptdmana 4 Din care: 3.2 curs | 2 3.3 seminar/laborator | 2
3.4 Total ore din planul de invatdmant] 54 | Din care: 3.5 curs | 28 | 3.6 seminar/laborator | 28
Distributia fondului de timp: ore
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 40
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 20
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 20
Tutoriat 8
Examinari 2
Alte activitati: .................. 0
3.7 Total ore studiu individual 88

3.8 Total ore pe semestru 54

3.9 Numarul de credite 4

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4.1 de curriculum e Nu este cazul

4.2 de competente e Nu este cazul

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1 De desfasurare a cursului e Nu este cazul

5.2 De desfasurare a seminarului Participarea la cel putin 75% din intalniri




6. Competentele specifice acumulate

Dupa parcurgerea cursului studentul va fi capabil:

- sa defineasca in mod corect conceptele de comunicare administrativa;

- sa discute din perspectiva avantajelor si dezavantajelor conceptul de comunicare administrativa
aplicat in cazul Romaniei;

- sa analizeze in mod critic problemele cu care se confrunta diferite sisteme administrative in
ceea ce priveste comunicarea, pornind de la caracteristicile ,,modelului teoretic, ideal”;

Competente profesionale

Dupa parcurgerea cursului studentul va fi capabil:

e - sacunoasca reguli de organizare a evenimentelor si de elaborare a unor documente
folosite in AP.

Competente
transversale

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor acumulate)

7.1 Obiectivul general al Oferirea unei perspective generale asupra activitatii legate de relatiile cu
disciplinei publicul. Obisnuirea studentilor cd Tn administratia publica activitatea celor
care lucreaza intr-un mod sau altul pentru public trebuie prezentata celor care
beneficiaza de aceste servicii. Evitarea unor neintelegeri — prin eliminarea
bruiajelor comunicationale — Intre autoritatile publice si comunitate.

7.2 Obiectivele specifice Formarea aptitudinilor necesare studentilor pentru elaborarea si Intocmirea
documentelor din administratia publica locala, cunoasterea diferitelor tipuri de
acte oficiale, conditiile de legalitate ale actelor administrative, circulatia
actelor in cadrul institutiilor administrative, autoritatile competente in
elaborarea documentelor, modul de inregistrare si arhivare al actelor oficiale.

8. Continuturi

8.1 Curs Metode de predare | Observatii
ORGANIZAREA INSTITUTIEI SI RELATIILE PUBLICE Prelegerea,
Structura organizatiilor. Relatii personale interioare si exterioare. expunerea,

Comunicarea internd si externa. Relatii cu publicul. Definitii. Publicul si problemati%area
publicitatea Reclama Afacerile publice. Promotiunea. Lobbyul. completata cu

n ) ; proiectare de slide-
Strangerea de fonduri. Marketingul. uri prin utilizarea

video-proiectorului

ORGANIZAREA SECRETARIATULUI, COMUNICAREA Prelegerea,
INTERNA SI ELIBERAREA DE INSCRISURL. cxpunerea,

Reguli generale privind eliberarea de inscrisuri. Forma si tipologia | Problematizarea
completata cu

inscrisurilor oficiale. Verificarea si controlul inscrisurilor. Organizarea si 3 .
proiectare de slide-

rolul reglstra‘Fufu. Folosuea stampilei Tm1ta‘;1. Inscrisuri  Tnaintate uri prin utilizarea
organelor administrative. Cererea. Contestatia. video-proiectorului

INSCRISURI ELABORATE DE CATRE ORGANELE Prelegerea,

ADMINISTRATIVE expunerea,
problematizarea

Elaborarea inscrisurilor pentru persoane fizice: Invitatia. Adeverinta.




Aprobarea. Citatia. Atestatul. Instiintarea. Recomandarea. Inscrisuri
simple sau normale si inscrisuri cu regim special. Procese verbale.
Inscrisuri economice. Contracte. Ofertd de preturi. Oferta in general.
Ofertd de publicitate. Comanda de servicii. Contract de vanzare —
cumparare. Facturi. Chitante. Plata facturii sau / si a chitantei. Modalitati
de plata.

completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

NOTIUNI DE ARHIVISTICA.
Arhivarea actelor. Modele. Casarea actelor

Prelegerea,
expunerea,
problematizarea
completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

SCRISORI.

Definitii. Tipuri de scrisori. Caracteristicile formale si de continut. Rolul
scrisorilor §i a corespondentei in administratie. Reguli generale privind
formularea scrisorilor.

Prelegerea,
expunerea,
problematizarea
completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

PROTOCOLUL.

Scop si modele de organizare Modele comportamentale. Formule de
adresare, prezentari §i auto-prezentare, conversatia, publicitatea
discutiilor, stiluri comportamentale. Imbricimintea. Reprezentare.

Notiune, scop si rezultat. Receptii. Tipuri si scop.

Prelegerea,
expunerea,
problematizarea
completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

MAGINEA ORGANIZATIEI SI FORMAREA ACESTEIA
Notiunea de ,,image”. Formarea imaginii interne si externe. Imaginea

pozitivd si negativd. Grupuri de tintd. Tipurile si caracteristicile
grupurilor tintd
Verificare pe parcurs. Ultima siptiamana din luna noiembrie

Prelegerea,
expunerea,
problematizarea
completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

TIPOLOGIA COMUNICARII
Modele. Relatiile publice in diferitele organizatii. Criterii de ordonare

(forme, modalitati, locuri de nastere, subiecte, situatii, durabilitate etc.).

Prelegerea,
expunerea,
problematizarea
completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

SUCCESE SI OBSTACOLE IN CALEA COMUNICARII
Modelul general al comunicarii. Modelul lui Roman Jakobson. Forme de

exprimare. Succesul programelor de comunicare. Modelul celor ,,8 C”.
Dificultati de comunicare. Tipuri de obstacole

Prelegerea,
expunerea,
problematizarea
completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

RELATIILE CU PRESA.
Avantajele si dezavantajele diferitelor suporturi mediatice. Ce asteapta

Prelegerea,
expunerea,




jurnalistii de la practicienii in relatii publice. Presa scrisa Presa
audiovizuala Organigrama unei redactii Libertatea presei Calitatile unei
stiri

problematizarea
completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

ORGANIZAREA BIROULUI DE PRESA 1

Misiune si obiective. Activitafi specifice. Cautarea si selectarea
informatiilor 1n interiorul organizatiei. Crearea si reactualizarea
documentelor de baza referitoare la organizatie. Pregatirea
materialelor si organizarea manifestarilor pentru presa. Crearea
de contacte individuale cu jurnaligtii. Cautarea si selectarea
informatiilor externe

Prelegerea,
expunerea,
problematizarea
completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

ORGANIZAREA BIROULUI DE PRESA 2

Alegerea spatiului. Dotarea cu echipamente. Stabilirea numarului de
membri §i repartizarea activitatilor. Membrii biroului de presa. Sarcinile
membrilor biroului de presa. Purtitorul de cuvant al organizatiei.
Fisierele de presa. Fisierele pentru institutiile de presd. Fisierele
referitoare la jurnalisti. Intocmirea fisierelor de presi. Continutul
fisierelor de presa. Utilizarea fisierelor de presa. Revista presei. Tipologia
revistei presei. Metode de lucru.

Prelegerea,
expunerea,
problematizarea
completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

COMUNICATUL DE PRESA

Caracteristici generale. Clasificarea comunicatelor de presa. Comunicatul
— invitatie. Comunicatul de reamintire. Comunicatul-anunt. Comunicatul
statistic. Comunicatul de informare. Comunicatul politic. Comunicatul
oficial. Comunicatul d’arriere plan. Comunicatul de luare de pozitie.
Erata. Comunicatul pentru radio si televiziune. Comunicatul video.
Etapele realizarii unui comunicat de presa. Pregatirea comunicatului de
presa. Redactarea comunicatului de presa. Titlul. Intertitlul. Textul. Stilul
comunicatului. Prezentarea comunicatului de presa. Aprobarea
comunicatului. Difuzarea comunicatului. Evaluarea.

Prelegerea,
expunerea,
problematizarea
completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

CONFERINTA DE PRESA
Pregatirea conferintei de presa. Alegerea momentului. Stabilirea locului
de desfasurare. Stabilirea listei invitatilor. Redactarea si trimiterea
invitatiilor. Redactarea documentatiei. Pregatirea materialelor ajutatoare.
Pregatirea discursului. Intervievarea. Documentarea. Definitivarea
obiectivelor discursului. Organizarea materialului si scrierea discursului.
Pregdtirea reprezentantilor organizatiei care participa la conferinta.
Aparitiile in public. Comunicarea cu jurnalistii. Pregatiri si verificari de
ultimd orda. Desfasurarea conferintei de presd. Primirea jurnalistilor.
Deschiderea conferintei. Discursul reprezentantului  organizatiei.
Intrebarile Inchiderea conferintei. Dialogul informal. Evaluarea

Verificare pe parcurs (ultima saptimana din semestru),

bibliografia obligatorie.

din

Prelegerea,
expunerea,
problematizarea
completata cu
proiectare de slide-
uri prin utilizarea
video-proiectorului

Bibliografie

Coman, Cristina Relatiile publice si mass-media

2000

Edit. Polirom, Iasi,

Coman, Cristina Relatiile publice. Principii si strategii

2001

Edit. Polirom, Iasi,

8.2 Seminar / laborator |

Metode de predare

| Observatii




Cererea. Adeverinta. Scrisoarea oficiala. Exercitii in

Exercitii in scris. Jocuri de rol

scris.  Primirea  publicului.  Eventuale conflicte

comunicationale.

Cererea. Adeverinta. Scrisoarea oficiala. Exercitii in Exercitii in scris. Jocuri de rol
scris.  Primirea  publicului.  Eventuale  conflicte

comunicationale.

Factura. Chitanta. Exercitii 1n scris. Procesul verbal.

Exercitii in scris

Factura. Chitanta. Exercitii in scris. Procesul verbal.

Exercitii 1n scris

Contracte. Exercitii in scris. Organizarea si functionarea
biroului de imagine. Colectare de date externe (Primaria
Sf. Gh.)

Prelegerea, expunerea,
problematizarea completata cu
proiectare de slide-uri prin
utilizarea video-proiectorului

Organizarea si functionarea biroului de imagine.
Colectare de date externe (Primaria Sf. Gh.)

Discutii, precizari

Elaborarea si predarea unei lucrari (ultima saptdmana din
luna noiembrie) Evaluarea lucrarilor. Discutarea
rezultatelor.

Discutii, precizari

Contracte. Exercitii in scris. Organizarea si functionarea
biroului de imagine. Colectare de date externe (Primaria
St. Gh.)

Prelegerea, expunerea,
problematizarea completata cu
proiectare de slide-uri prin
utilizarea video-proiectorului

Hotarari de consilii. Exercitii in scris. Ziarul organizatiei
si ziua portilor deschise

Prelegerea, expunerea,
problematizarea completata cu
proiectare de slide-uri prin
utilizarea video-proiectorului

Hotarari de consilii.

Exercitii in scris.

Ziarul organizatiei si ziua portilor deschise

Discutii, analize

Comunicatul de presd. Exercitii in scris. Simularea
conferintei de presa

Discutii, analize

Comunicatul de presd. Exercitii in scris. Simularea
conferintei de presa

Prelegerea, expunerea,
problematizarea completata cu
proiectare de slide-uri prin
utilizarea video-proiectorului

Elaborarea si predarea unei lucrari pe baza bibliografiei
(ultima saptdmana din semestru) Evaluarea lucrarilor.
Discutarea rezultatelor.

Discutii, precizari

Bibliografie

Lochard, G. & Boyer, H.
(Obl.)

Comunicarea mediatica

Serb, Stancu

(Rec.)

Relatii publice §i comunicare

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunitatii epistemice, asociatiilor

profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

e intalniri formale si informale cu angajatii si specialistii A.P., seminarii pe teren.

10. Evaluare

Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare

Inst. European, Buc., 1998

Ed. Teora, Bucuresti, 1998

10.2 metode de evaluare

10.3 Pondere din
nota finala

10.4 Curs

bibliografia obligatorie

Verificare pe parcurs din Test grila cu 9 intrebari 20%
materia parcursa pana in sapt. 8
Verificare pe parcurs din Test grild cu 9 intrebari 20%




Sustinerea examenului final Test grild cu 18 intrebari 30%

10.5 Seminar/laborator | Elaborarea unei lucrari de 4 15%
pagini pe o tema stabilita de
comun acord

Elaborarea unei lucrari de 4 15%
pagini pe o tema stabilita de
comun acord pe baza bibliografiei

10.6 Standard minim de performanta

o Sustinerea examenului final gi
. Participarea la una dintre cele douad verificari pe parcurs SAU (!!!)
° Elaborarea ambelor lucrari de seminar
Data completarii Titularul cursului Titularul seminariilor
25 ianuarie 2017 Dr. Kozma Csaba Dr. Kozma Csaba
Data avizarii in departament Director de departament

22 februarie 2017 Dr. Neamtu Bogdana
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