FISA DISCIPLINEI

1. Date despre program

1.1 Institutia de Invatdmant superior Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati
1.2 Facultatea / Departamentul Facultatea de Transfrontaliera

1.3 Catedra Departamentul de Stiinte socio-umane

1.4 Domeniul de studii Stiintele comunicarii

1.5 Ciclul de studii Master

1.6 Programul de studii/Calificarea Comunicare institutionald (la Chisiniu)

2. Date despre disciplina

2.1 Denumirea disciplinei | Tehnici de redactare in comunicarea administrativi

2.2 Titularul activitatilor de curs

2.3 Titularul activitatilor de seminar

2.4 Anulde studiu |1 [2.5 Semestrul |11  |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 saptimana 2 din care: 3.2 curs 1 3.3 seminar/laborator 1
3.4 Total ore din planul de invatamant | 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 35
Documentare suplimentara in bibliotecd, pe platformele electronice de specialitate i pe teren 35
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii Si eseuri 30
Tutoriat 10
Examinari 10
Realizarea portofoliului de practica 2
3.7 Total ore studiu individual 122
3.9 Total ore pe semestru 150
3. 10 Numiirul de credite 6
4. Preconditii (acolo unde este cazul)
4.1 de curriculum > Elemente de lingvistica generala si teoretica

» Elemente de lingvistica diacronica (cu privire la diacronia limbii romane)

> Elemente de foneticd si ortografie
4.2 de competente | o  competentele de limba romana
5. Conditii (acolo unde este cazul)
5.1. de desfasurare a e sala de curs, videoproiector, laptop, conexiune la internet, software adecvat
cursului
5.2. de desfasurare a e sala de curs, videoproiector, laptop, conexiune la internet, software adecvat, planse,
seminarului/laboratorului fise de lucru

6. Competentele specifice acumulate

e CP1 Crearea unei imagini publice pertinente.

in cadrul comunicarii guvernamentale, precum si in intreprinderile de interes public.
e CP3 Cunoasterea principiilor si gestionarea comunicarii guvernamentale.

Competente
profesionale

gestionarea de situatii noi $i complexe.

e CP5 Utilizarea metodelor si a criteriilor pertinente pentru prevenirea, diagnoza si gestionarea
comunicdrii in situatii de criza.

e CP2 Initierea si dezvoltarea proceselor de comunicare in organismele publice, altele decat cele incluse

e (P4 Utilizarea integrata a conceptelor si metodologiilor specifice comunicarii institutionale pentru




e CT1 Executarea unor sarcini profesionale complexe, in conditii de autonomie si independenta, prin
identificarea informatiilor relevante.
CT2 Medierea conflictelor si asumarea rolului de mediator in grupurile profesionale.
CT3 Capacitatea de autocontrol si invatare continua, de transfer a cunoasterii proprii catre colegi.

Competente
transversale

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

7.1 Obiectivul general al disciplinei | e Insugirea rapida si eficientd a structurilor care si le faciliteze cursantilor
comunicarea imediata atat intre ei, cat si cu alti cetatenii cu care intra in contact
direct.

7.2 Obiectivele specifice e Dezvoltarea competentelor de comunicare administrativa, prin utilizarea unui
metalimbaj/limbaj adecavat situatiei de comunicare

e Corelarea activitatilor, proiectelor, etc. cu viitoarea profesie

e Dezvoltarea capacitatii de a aplica eficient cunostintele in domeniul
comunicational

e Dezvoltarea competentelor social-civile si a atitudinilor de empatie culturald

Continuturi

8.1 Curs Metode de predare Observatii
Comunicare privatd vs. comunicare publica prelegerea, conversatia 2h
Comunicare institutionald: inter- si intrainstitutionala. Niveluri ale euristica, explicatia, 2h
comunicarii in administratia publica: comunicarea pe verticald si observatia

comunicarea pe orizontalad

Formele comunicarii oficiale/administrative 2h
Corespondenta oficiala. Tehnici de redactare 2h
Cerinte actuale fatd de corespondenta in cadru institutional. Norme 4h
ortografice, ortoepice si de punctuatie

Corespondenta prin intermediul mijloacelor electronice neconventionale in 2h
cadru institutional (mail, messenger)

Bibliografie:

*** Dictionar de stiinte ale l[imbii, Editura Nemira, Bucuresti, 2001 (= DSL).
*** Dictionarul ortografic, ortoepic si morfologic al limbii romdne, editia a Ill-a, Editura Academiei, Bucuresti, 2021 (=
DOOM 3).
*** Enciclopedia limbii romane, Bucuresti, Editura Univers Enciclopedic, 2001 (= ELR).
*** Gramatica limbii romane, vol. I-II editia a II-a revazuta si adaugita, tiraj nou, Editura Academiei, Bucuresti, 1966
(= GA).
*** Gramatica limbii romane, vol. | Cuvantul, vol. Il Enuntul, Editura Academiei, Bucuresti, 2005 (= GALR).
*** Gramatica de baza a limbii romane, Editura Univers Enciclopedic Gold, Bucuresti, 2010 (= GBLR).

1. Apostolatu, lonel, Gina Necula, 2008, Elemente de gramaticia normativa.Corectitudine si greseald, Galati,

Editura EUROPLUS.

2. Avram, Mioara, 2001, Gramatica pentru toti, ed. a l1l-a, revazuta si adaugita, Bucuresti, Editura Humanitas.

3. Baylon, Christian, Xavier Mignot, Comunicarea, traducere de Ioana Ocneanu si Ana Zastroiu, Iasi, Editura
Universitatii ,,Alexandru Ioan Cuza”.
Gerstlé, Jacques, 2002, Comunicarea politica, lasi, Editura Institutul European.
Graur, Al., ,, Capcanele” limbii romdne, Editura Stiintifica si Enciclopedica, Bucuresti, 1976.
Graur, Alexandru, 1974, Mic tratat de ortografie, Bucuresti, Editura stiintifica.
Gutu Romalo, Valeria, 2005, Aspecte ale evolutiei limbii romane, Bucuresti, Editura Humanitas Educational.
Hristea, Theodor (coord.), 1984, Sinteze de limba romdnd, ed. a lll-a, Bucuresti, Editura Didactica si
Pedagogica.
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9. lordan, lorgu, 1975, Stilistica limbii romdne. Editie definitiva, Bucuresti, Editura Stiintifica.

10. Irimia, Dumitru, 1976, Structura stilistica a limbii romdne, Bucuresti, Editura Stiintifica si Enciclopedica.

11. Popa, Cristina, 2012, Erori in utilizarea limbii roméne, Craiova, Editura Universitara.

12. Rad, llie, 2008, Cum se scrie un text stiintific: disciplinele umaniste, ed. a ll-a, revazuta si adaugita, lasi, Editura
Polirom.

13. Radulescu, Ilie-Stefan, 2002, Sa vorbim si sa scriem corect. Erori frecvente in limbajul cotidian, Bucuresti,
Editura Niculescu.

14. Radulescu, Ilie-Stefan, 2012, Greseli de punctuatie in limbajul cotidian, Bucuresti, Editura Niculescu.

15. Zafiu, Rodica, 2001, Diversitate stilistica in romdna actuala, Bucuresti, Editura Universitatii din Bucuresti.

8. 2 Seminar/laborator Metode de predare | Observatii
Corespondenta oficiald vs. corespondenta neoficiala conversatia 4h
Norme de redactare ale corespondentei oficiale. Aplicatii euristica, explicatia, | 4h
Coerenta si coeziunea textului in scrierile functionale exercitiul, obsevatia, | 4h
Tipuri de mesaje. Redactarea mesajelor pozitive, negative si persuasive munca 4h
Conventii lingvistice in corespondenta prin intermediul mijloacelor | independenta, 4h
electronice neconventional (mail, messenger) activitate pe grupe,
Barierele comunicationale in comunicarea cu cetiteanul; strategii ale PrOble.mat‘izarea? 2h
comunicarii eficiente vestigatia,
Comunicarea verbala scrisa si codul bunelor maniere rEferaIUI_; proiectul; o
Relatii publice vs. publicitate portofoliul; 4h
autoevaluarea

Bibliografie

Balanescu, Olga, 2005, Redactare de texte, Bucuresti, Editura ARTADNA98.

Graur, Evelina, 2001, Tehnici de comunicare, Cluj-Napoca, Editura Mediamira,

Stefan Radulescu, Ilie, Sa vorbim si sa scriem corect. Erori frecvente Tn limbajul cotidian, Editura Niculescu, Bucuresti,
2002.

Suteu, Flora, Sosa, Elisabeta, 1996, Ortografia limbii roméane. Dictionar si reguli, Bucuresti, Editura Floarea Darurilor.
Toma, lon, Dinca, loana, 1998, Limba romdna: stilistica si compozifie; compendiu, antologie, exercitii, Bucuresti,
Editura Niculescu.

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

e  Continuturile disciplinei sunt in concordanta cu ceea ce se face in alte institutii §i centre universitare din tara
(care deruleaza programe de predare similare). Pentru o mai bund adaptare la cerintele pietei muncii a
continutului si obiectivelor disciplinei, au avut loc intalniri i consultari atat cu reprezentanti ai comunitatii civile
si ai mediului de afaceri, cat si cu celelalte cadre didactice din universitate.

10. Evaluare
Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare 1.0'3 Ponderev
din nota finala
- > ] - ~ 0
10.4 Curs raspunsurile la examen evaluarea finald 65%

-  Rezolvarea corectd si | - Analize pe text, exercitii scrise, referate, | 25%
completa a testelor propuse, cu | comentarii §i rezumate; discutii pe temele
demonstrarea capacitatii de a | legate de notiunile studiate

explica si de a interpreta
continuturile  teoretice  si
practice ale disciplinei

10.5 Seminar/laborator

- Manifestari atitudinale - Participare activa, constiinciozitate, | 10%
interes pentru studiul individual si in grup

10.6 Standard minim de performanta

e Selectarea, combinarea si utilizarea adecvata a principiilor si a metodelor specifice de abordare a analizei si
interpretarii gramaticale
e  Prezenta 100% la activitatile de seminar




Data completarii Semnatura titularului de curs Semnatura titularului de
seminar

Data avizarii in departament Semnatura directorului de departament



