1. Date despre program

FISA DISCIPLINEI

1.1 Institutia de Invatdmant superior

Universitatea Dundrea de Jos Galati

1.2 Facultatea

Stiinta si Ingineria Alimentelor

1.3 Departamentul

Stiinta Alimentelor, Ingineria Alimentelor, Biotehnologii si Acvacultura

1.4 Domeniul de studii

Inginerie si Management in Agricultura si Dezvoltare Rurala

1.5 Ciclul de studii

Master

1.6 Programul de studii/Calificarea

Inginerie si management in alimentatie publicd si agroturism

2. Date despre disciplina

2.1 Denumirea disciplinei | Tehnici

de comunicare

2.2 Titularul activitatilor de curs

Conf.dr.ing. Aura DARABA

2.3 Titularul activitatilor de seminar

Conf.dr.ing. Aura DARABA

2.4 Anul destudiu [2  [2.5Semestrul |1 |2.6 Tipul de evaluare [V | 2.7 Regimul disciplinei [Ob

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

3.1 Numar de ore pe saptamana 2 din care: 3.2 curs 1 3.3 seminar/laborator 1
3.4 Total ore din planul de invataméant | 28 din care: 3.5 curs 14 3.6 seminar/laborator 14
Distributia fondului de timp ore
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 20
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 20
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 30
Tutoriat 1
Examinari 1
Alte aCtiVItAL .oovveeeeeiieieieieee 0
3.7 Total ore studiu individual 72

3.9 Total ore pe semestru 100

3. 10 Numarul de credite 4

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4.1 de curriculum | e  Curs Tehnic

i de comunicare partea |

4.2 de competente | o -

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1. de desfasurare a e sald cu internet si videoproiector; laptop, internet, platforma MT
cursului

5.2. de desfasurare a e sald cu internet si videoproiector; laptop, internet, platforma MT
seminarului/laboratorului

6. Competentele specifice acumulate

Competente
profesionale

e (6. Formarea de competente pentru activitati de cercetare, management de programe de cercetare si
educatie/formare profesionala




activitati profesionale.

Competente
transversale

e CT2. Formarea unor abilitati de comunicare interpersonala, orinentare rapida pe piata resurselor
umane, valorificarea competentelor dobandite.
e CT3. Autocontrolul procesului de invatare, diagnoza nevoilor de formare, analiza reflexiva a propriei

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)

7.1 Obiectivul general al disciplinei e Intelegerea si insusirea tehnicilor de comunicare scrisa

7.2 Obiectivele specifice e Formarea si dezvoltarea abilitatilor de comunicare scrisa
e Cunoasterea principalelor instrumente utilizate in comunicarea scrisa

8. Continuturi

8.1 Curs Metode de predare Observatii*

1. Corespondenta oficiala si de afaceri: importanta si Prelegerea, conversatia euristica, explicatia, 2 ore

clasificare

2. Circulatia si inregistrarea corespondentei Tn cadrul Prelegerea, conversatia euristica, explicatia, 2 ore

organizational exemplificarea

3. Protocolul corespondentei oficiale si de afaceri Prelegerea, conversatia euristica, explicatia, 2 ore
exemplificarea

4. Stiluri ale corespondentei oficiale si de afaceri Prelegerea, conversatia euristica, explicatia, 2 ore
exemplificarea

5. Tipuri de corespondenta oficiala Prelegerea, conversatia euristica, explicatia, 2 ore
exemplificarea

6. Tipuri de corespondenta de afaceri Prelegerea, conversatia euristica, explicatia, 2 ore
exemplificarea

7. Alte tipuri de documente oficiale in corespondenta: Prelegerea, conversatia euristica, explicatia, 2 ore

CV-ul, scrisoarea de intentie.

exemplificarea

Bibliografie

1. Aura Daraba - Tehnici de comunicare, 2019/2020, Note de curs in format electronic

2. Botezat Elena, Benea Beniamin — Comunicare si negociere in afaceri, Editura Universitatii din Oradea, 2010, Oradea

3. Roland Marie-Claude, Mast-Grand Martha - CV in limba engleza - Un pas spre angajare, Ed. Teora, Bucuresti, 2003

4. Chiriacescu, A. s.a..- Corespondenta de afaceri Tn limbile romana si engleza, Teora, Bucuresti, 1999

5. Teodora Ermurache - Dictionar de management general englez-roman, Seria Training in Management, Program

Phare, 1999

8. 2 Seminar/laborator Metode de predare Observatii

1. Organizarea activitatii de seminar: Formarea echipelor de Conversatia euristica, dezbaterea.

lucru; Prezentarea temelor de lucru (proiecte/teme de 2 ore

casa/prezentari Power Point).

2. Studiu de caz: Circulatia si Inregistrarea corespondentei Conversatia euristica, dezbaterea,

oficiale si de afaceri. problematizarea, simularea de 2 ore
situatii, studiul de caz.

3. Studiu de caz: Formularea si transmiterea corespondentei Conversatia euristica, dezbaterea,

oficiale si de afaceri. problematizarea, simularea de 2 ore
situatii, studiul de caz.

4. Elaborarea corespondentei oficiale: scrisorile, cererile, Conversatia euristica, dezbaterea,
problematizarea, simularea de 2 ore

memoriile. (Prezentare proiecte/Power Point).

situatii, studiul de caz,




5. Elaborarea corespondentei de oficiale de tip administrativ: nota | Conversatia euristica, dezbaterea,

internd, procesul verbal, referatul, raportul etc. (Prezentare problematizarea, simularea de 2 ore

proiecte/Power Point). situatii, studiul de caz.

6. Elaborarea corespondentei de afaceri: cererea de oferta, oferta, | Conversatia euristica, dezbaterea,

comanda, contractul, reclamatia etc. (Prezentare proiecte/Power problematizarea, simularea de 2 ore

Paint). situatii, studiul de caz.

7. Elaborarea CV-ului si a scrisorilor de intentie. (Prezentare Conversatia euristica, dezbaterea,

proiecte/Power Point) problematizarea, simularea de 2 ore
situatii, studiul de caz.

Bibliografie

1. Aura Daraba - Tehnici de comunicare , 2019/2020, Note de curs in format electronic

2. Botezat Elena, Benea Beniamin — Comunicare si negociere in afaceri, Editura Universitatii din Oradea, 2010, Oradea

3. Roland Marie-Claude, Mast-Grand Martha - CV in limba engleza - Un pas spre angajare, Ed. Teora, Bucuresti, 2003

4. Chiriacescu , A. s.a..- Corespondenta de afaceri Tn limbile roméana si engleza, Teora, Bucuresti, 1999

5. Teodora Ermurache - Dictionar de management general englez-roman, Seria Training in Management, Program

Phare, 1999

*Repartizarea numarului de ore pe continuturi este orientativa cu posibilitatea de adaptare in functie de specificul
anului/grupei.

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunititii epistemice, asociatiilor
profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

e Tematica abordati in cadrul disciplinei asigura dobandirea cunostintelor specifice domeniului de alimentatie
publica, contribuind la obtinerea aptitudinilor practice, a flexibilititii in comunicarea profesionald si pe piata
muncii, privind armonizarea cu cerintele angajatorilor privind competitivitatea si profesionalismul.

10. Evaluare
Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare 103 Pondereudm
nota finala
10.4 Curs Nota minima 5 Evaltjare continua si verificare 50%
finala
Activitate la orele de seminar,
10.5 Seminar Nota minima 5 Efectuqrea H.ltegr%la a lucrarilor 50%
de seminar si sustinerea
proiectelor

10.6 Standard minim de performantd

e Cunoasterea semnificatiei principalelor tipuri de corespondenta oficiala si de afaceri
e Cunoasterea cerintelor cu privire la modul de circulatie si inregistrare a corespondentei oficiale si de afaceri
e  Cunoasterea modalitatilor de formularea si transmitere a corespondentei oficiale si de afaceri

Data completarii Semnatura titularului de curs Semnatura titularului de seminar
21.09.2022 Conf.dr.ing. Aura DARABA Conf.dr.ing. Aura DARABA

Data avizarii in departament Semnatura directorului de departament

22.09.2022 Prof.dr.ing. Camelia VIZIREANU

Data aprobarii in Consiliul Facultatiit Semnatura decanului’

HCF 24/7.10.2022 Prof.dr.ing. Gabriela BAHRIM

Numai pentru programele de studii din ramura Stiinte Ingineresti



http://www.teora.ro/cgi-bin/teora/romania/mbshop.cgi?database=04&action=view_product&productID=0237&category=02

