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INFORMATII CU PRIVIRE LA INSTITUTIE:

Denumirea si adresa

Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale

Adresa

Or.Chisinau, str.Sarmizegetusa 48

Descrierea generala a
institutiei

CEITI este o institutie de invatamant profesional tehnic cu programe
combinate, o unitate structurala a sistemului de Tnvatamant din Republica
Moldova, ce functioneaza in baza Constitutiei Republicii Moldova, Codului
Educatiei al RM nr.152 din 17-07-2014, Hotaririi de Guvern nr.444 din 20-
07-2015 ”Cu privire la reorganizarea unor institutii de Tnvatamint
profesional tehnic”, actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei,
Culturii si Cercetarii al RM, precum si in baza reglementarilor si hotararilor
proprii.

Calendarul anului de
studii.

Anul Activitati Sesiuni de Stagii Vacante
de didactice examinare de
studi | sem | sem | sem | sem | practic | iarn | primdvar | var
i o || o | a a a a
| 15 15 2 4 2 3 1 10
Il 15 15 2 4 3 3 1 10
1 15 15 2 4 2 4 1 9
v 15 10 4 4 8 4 1 -

Lista specialitatilor oferite

41110 - Contabilitate;

41510 - Servicii administrative si de secretariat;
61210 - Administrarea aplicatiilor Web;

61220 - Administrarea bazelor de date;

61230 - Retele de calculatoare;

61310 - Programarea si analiza produselor program;

714019 - Operator pentru suportul tehnic al calculatoarelor;

vV V V V V V V VY

714019-714025 - Operator introducere, validare si prelucrare
date.

Procedurile de admitere

Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale
instruieste elevi cu varste cuprinse intre 15-20 ani la 7 specialitati, ce sunt
admisi Tn baza de concurs. Elevii admisi in baza studiilor gimnaziale pe
langa pregatirea profesionalda mai sunt instruiti si la disciplinele de cultura
generald, siau oportunitatea de a sustine examenul de BAC. Numarul de
elevi inmatriculati la studii cu finantare bugetara precum si prin contract
cu achitarea taxei de studii este reglementat de Planul de Admitere
elaborat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al RM.




Regulamentele principale
ale institutiei

1. REGULAMENT-CADRU de organizare si functionare a institutiilor de
fnvatamint profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar.
(Aprobat prin Ordinul ME nr.550 din 10-07- 2015);

2. REGULAMENTUL de organizare si desfasurare a admiterii in institutiile
de invatamint profesional tehnic postsecundar din R. Moldova (Aprobat
prin ordnul ME nr. 555 din 12 iunie 2015);

3. REGULAMENTUL de atestare a cadrelor didactice din fnvatamintul
prescolar, primar, special, complementar, secundar si mediu de
specialitate. (Aprobat prin ordinul ME nr.62 din 23 ianuarie 2018);

4. REGULAMENTUL de organizare a studiilor in Tnvatamintul profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, in baza Sistemului de
Credite de Studii Transferabile. (Aprobat prin ordinul ME nr.234 din 25
martie 2016);

5. REGULAMENT de organizare si functionare a Centrului de Excelenta in
Informatica si Tehnologii Informationale (Aprobat prin Hotdrdrea
Consiliului profesoral, Proces verbal nr.3 din 5 decembrie 2017).

Coordonatorul
institutional ECVET

Pentru implementarea Sistemului Credite de Studii Transferabile in CEITI
a fost desemnat coordonator institutional ECVET dna L.Obada, director
adjunct In domeniul instruirii, iar consultantii ECVET sunt desemnati sefii de
sectii — A.Nicsan, I.Pasecinic, A.Dumneanu, V.Melnic.

INFORMATII CU PRIVIRE LA PROGRAMUL DE FORMARE

PROFESIONALA ” ASISTENT - MANAGER” :

Calificarea acordata

Asistent - manager

Conditii de admitere

Certificat de studii gimnaziale

Scopuri educationale si
profesionale

”

Specialitatea , Servicii administrative si de secretariat ofera
posibilitatea obtinerii de competente ce vor fi valorificate in diverse arii
si domenii de activitate profesionala: Management, Jurisprudenta,
Administratie Publica, Organizarea si functionarea proceselor
administrative, Resurse umane, Notariat s.a

Un secretar - administrator bine organizat si competent faciliteaza
munca managerului prin urmatoarele:

e degreveaza managerul de o serie de actiuni, pur administrative,
contribuind astfel, |la utilizarea rationald a timpului de lucru de
care el dispune;

e creeaza conditii preliminare pentru realizarea de catre manager
a unor contacte operative si eficiente cu persoane din interiorul
si exteriorul organizatiei;

e asigura vehicularea corespunzatoare a informatiilor la nivelul
conducerii institutiei.

Principalele functii care revin secretarului - administrator sunt
urmatoarele: prelucrarea informatiilor, documentarea, reprezentarea
institutiei, functia de filtru si legatura pentru solicitdri de contacte cu
conducerea, asistarea directa a managementului.
Absolventii specialitatii pot activa in organele administratiei publice
centrale si locale, structuri publice sau private, agenti economici,
institutii de stat sau private in calitate de:
e Asistent- manager;




e Specialist in gestiunea resurselor umane;

e Lucrator al cancelariei;
e Lucrator al arhivei;
e Grefier in instantele de judecats;

e Inspectori in unitatile administrativ-teritoriale;

e Inspectoriin organele de inregistrare a actelor starii civile;

e Consilieri in probleme de informare si documentare;
e Secretar-referent in compartimente pentru relatii cu publicul;

Accesul la studii in

Participarea la concursul de admitere in institutiile de invatamant

continuare universitare din tara si de peste hotare.
Schema structurii Planului de studii cu alocarea de credite
Codul ‘ Denumirea unitatii de curs Nr.de credite

Anul | de studii
G.01.0.001 Decizii pentru modul sanatos de viata 2
U.01.0.006 Psihologia comunicarii 3
F.01.L.001 Istoria culturii si civilizatiei 2
F.01.L.002 Civilizatia si cultura romaneasca
G.02.0.002 Cultura comunicarii 2
U.02.0.007 Etica profesionala 3
G.02.L.003 Economia aplicata 2
G.02.L.004 Protectia civila

Anul Il de studii
F.03.0.010 Teoria generala a dreptului 4
F.03.0.011 Managementul documentelor electronice 4
S.03.A.031 Protectia consumatorului 2
S.03.A.032 Protectia mediului
F.03.L.005 Norma si practica lingvistica 2
F.03.L.006 Psihologia relatiilor umane
F.04.0.012 Echipamente de birotica 2
F.04.0.013 Drept constitutional 3
F.04.0.014 Dactilografie computerizata 2
S.04.A.033 Dreptul familiei si acte de stare civila 2
S.04.A.034 Bazele contabilitatii

Anul 11l de studii
U.05.0.008 Bazele antreprenoriatului 2
U.05.0.009 Elemente de sociologie 3
S.05.0.020 Elemente de drept civil 3
S.05.A.035 Cadrul institutional al UE 3
S.05.A.036 Protectia juridica a drepturilor omului
G.06.0.003 Tehnologii informationale de comunicare 2
F.06.0.016 Drept administrativ 3
F.06.0.017 Dreptul afacerilor 3
S.06.L.007 Notariat 2
S.06.L.008 Bazele marketingului

Anul IV de studii




G. 07.0.004 Limba moderna aplicata in stiinte administrative | 2
F.07.0.018 Management public 4
F.07.0.019 Corespondenta si tehnici de secretariat 3
S.07.0.021 Administratia publica | 4
S.07.0.022 Asistenta manageriala si secretariat | 4
S.07.0.023 Protocol si relatii cu publicul 4
S.07.0.024 Dreptul muncii si protectiei sociale 3
S.07.0.025 Etica si deontologie profesionala in administratia 3

publica
G.08.0.005 Limba moderna aplicata in stiinte administrative Il 2
S.08.0.026 Managementul resurselor umane 3
S.08.0.027 Administratia publica Il 4
S.08.0.028 Asistentd manageriala si secretariat Il 4
S.08.0.029 Arhivistica si documentaristica 2
S.08.0.030 Drept financiar si fiscal 3
S.08.A.037 Managementul proiectelor 2
S.08.A.038 Managementul strategic
U.08.L.009 Filosofia 2
S.08.L.010 Statistica
Examinarea finala Sustinerea unui examen complex la specialitate:

e Asistenta manageriala si secretariat

e Administratia publica

e Managementul resurselor umane

e Protocol si relatii cu publicul

e Corespondenta si tehnici de secretariat

e Dreptul muncii si protectiei sociale
Reguli de examinare | Tn procesul de formare se vor utiliza urmétoarele tipuri de evaluare:
si evaluare 1. Evaluarea initiald;
' 2. Evaluarea curentd;

3. Evaluarea finald.
Consultant Sef sectie: Melnic V.

DESCRIEREA UNITATILOR DE CURS:
Denumirea cursului DECIZII PENTRU MODUL SANATOS DE VIATA
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul

G.01.0.001

Componenta de
formare a
competentelor
profesionale generale

Numarul de credite

Total ore

Contact direct

Lucrul individual

2

60

30

30

Catedra responsabila

,Jurisprudenta si servicii administrative”




Competente
profesionale specifice
acumulate

CS1.Procesarea informatiei relevante despre serviciile comunitare
multisectoriale in dependenta de necesitatile individuale pentru
prevenire, tratament si/sau sprijin social - juridic.

CS2. Analiza consecintele diferitor optiuni comportamentale n situatii de
risc pentru sanatate.

CS3.Corelarea deciziilor cu valorile si scopurile personale.

CS4.Comunicarea interpersonala pentru fortificarea sanatatii personale.

Continutul cursului

e Introducere. Autoevaluarea propriului mod de viata.

e Stereotipuri de gen si decizii.

e Rolul valorilor in luarea deciziilor.

e Decizii pentru prevenirea violentei.

e Abuzul sexual.

e Pubertatea si adolescenta-varsta schimbarilor.

e lgiena. Tipuri de igiena personala.

e Sanatatea sexual-reproductiva. Prevenirea infectiilor cu transmitere
sexuala.

e Prevenirea HIV/SIDA. Caile de transmitere. Situatiile de risc,
stigmatizare si discrimare.

e Pasii de luare a deciziilor in situatii de risc.,

e Stresul si luarea deciziilor.

e Tutunul, alcoolul si drogurile.

e Alimentatia si activitatea fizica.

e Planificare pentru un mod sanatos de viata.

e Sistemul de referinta in sprijinul unui mod sanatos de viata

Literatura
recomandata

1. Danii Claudia, Babii Viorel, Tinerii previn HIV/SIDA. Ghid de actiune
pentru educatorii de la egal la egal, Centrul National de Resurse pentru
Tineri, 2008;

2. Educatia sanitara in scoala pentru prevenirea SIDA si ITS. Ghidul
profesorului, Chisindu, Lzceum, 2009;

3. International Guidelines on Sexuality Education: An evidence-informed
approach to effcetive sex, relationships, and HIV/STI Education .s.1:
UNESCO, 2009;

4. National Health Education Standards Pre-K.12, Second Edition. S.1:
American Caner Society, 2007.

Forma de evaluare Examen
Denumirea cursului PSIHOLOGIA COMUNICARII
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
Componenta de
U.01.0.006 orientare I I

socio-umanistica

Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual

3 90 60 30

Catedra responsabila

,Jurisprudenta si servicii administrative”




Competente
profesionale specifice
acumulate

CS1.Cunoasterea conceptelor psihologice de baza si a importantei acestora
pentru intelegerea si explorarea propriei personalitati.

CS2.Elaborarea unui cadru propriu de valori si formarea unei atitudini
responsabile fata de propriile opinii, pareri si comportamente in
initierea si derularea unei actiuni sau activitati.

CS3.Dezvoltarea deprinderilor de comunicare asertiva in procesul de
conlucrare cu cei din jur si realizarea cu succes a sarcinilor Thaintate
prin oferirea de sustinere, respect si ajutor reciproc.

CS4.Formarea unei constiinte ecologice individuale si sociale fata de
conditiile naturale ale vietii.

CS5. Stabilirea conexiunii intre psihologia comunicarii si profesia aleasa prin
valorificarea oportunitatilor de dezvoltare si integrare profesionala
reusita.

Continutul cursului

Introducere in domeniul psihologiei.

Studiul stiintific al personalitatii.

Psihologia comunicarii si conflictele Tn comunicare.

Rolul comunicarii in relatiile interpersonale.

Grija fata de Sine si managementul stresului profesional.

Literatura
recomandata

Bolboceanu A., Vrinceanu M., Ghid de psihologie, Chisindau, 1996

Bolboceanu A., Psihologia comunicarii, Chisinau 2007

Cosmovici A., Psihologie general3, lasi, Polirom, 1996

Golu, Mihai, Mihaiela Pais-Lazarescu, Psihologia clasa a X, Ed.

Economica preuniversitara, Bucuresti, 2004

Savca, Lucia, Psihologie, manual pentru licee, Chisinau, 2005

Jelescu, P. (colectiv de autori), Psihologia generala, Chisindu, 2007

7. Milcu M. Psihologia relatiilor interpersonale. Competitie si conflict. lasi:
Polirom, 2005

8. Stefanet Diana, Cum sa reducem stresul zilnic si stresul de examinare,
ed.2, Ed.Totex-Lux, Ch., 2016.

9. Stefanet Diana, Adolescentul merge dupa soare, Ed.Totex-Lux, Ch.,
2016.

10. Stefanet Diana, Psihologie social-economica, Ed.Totex-Lux, Ch., 2017.

BwNEF|le e e o0

ow

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

Istoria culturii si civilizatiei

Codul cursului

Tipul cursului

Anul de studii

Semestrul

Componenta la libera

F.01.L.001 I I
alegere
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30

Catedra responsabila »Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Utilizarea adecvata a limbajului specific acestei discipline pentru
profesionale specifice caracterizarea generala si specificd a unei probleme teoretice din
acumulate istoria culturii si civilizatiei.

CS2. Construirea unor explicatii si argumente inter- si transdisciplinare cu
privire la evenimente si procese din istoria culturii si civilizatiei
universale si nationale.

Interpretarea prin intermediul multiperspectivitatii a rezultatelor unei

lecturi, analize, sau a unei cercetari Tn domeniul respectiv.

CS3.

Continutul cursului

e Notiuniintroductive. Cultura si civilizatia antica
e Cultura si civilizatia in epoca medievala.
e Cultura si civilizatia Renasterii.




Cultura si civilizatia europeana in epoca moderna.
Cultura si civilizatia contemporana.

Literatura
recomandata

Atlasul Greciei Antice, Editura Aquila, 2004

Atlasul Romei Antice, Editura Aquila, 2004

Braunstein F., Pepin J. F., Ghid de cultura generala, Bucuresti, 1976
Dramba Ovidiu, Istoria culturii si civilizatiei, volume 1-11, Bucuresti,
2004

Earle E. Cairns, Crestinismul de-a lungul secolelor. O istorie a Bisericii
crestine. Oradea, 2007

Eliade Mircea, Istoria credintelor si ideilor religioase, Bucuresti, 2000
ELIADE Mircea, Istoria credintelor si ideilor religioase, Chisinau, 1995
Istoria Evului Mediu, vol. I-ll, Chisindu , 1992

ISTORIA Greciei Antice, Chisinau, 1992
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Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

CIVILIZATIA SI CULTURA ROMANEASCA

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

F.01.L.002

Componenta la libera

| |
alegere

Numarul de credite

Total ore Contact direct Lucrul individual

2 60 30 30
Catedra responsabila LJurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Utilizarea conceptelor specifice disciplinei pentru organizarea

profesionale specifice
acumulate

demersurilor de cunoastere si explicare a unor fapte, evenimente,
procese din viata cotidiana.

CS2. Analiza si interpretarea surselor cu referire la cultura si civilizatia
romaneasca si realizarea cercetarilor in domeniul respectiv.

CS3. Dezvoltarea aptitudinilor de lucru individual si in echipa, de cooperare
si asumarea responsabilitatii in realizarea proiectelor.

Continutul cursului

e  Cultura si civilizatia romaneasca Tn epoca antica si medievala
e Cultura romaneasca in epoca moderna
e Cultura romaneasca in epoca contemporana

Literatura recomandata

1. Dramba Ovidiu, Istoria culturii si civilizatiei, volume 1-11, Bucuresti,
2004

2. Istoria Romanilor din cele mai vechi timpuri pana in zilele noastre,
Chisinau, 2010.

3. Manuale Istoria Romanilor si Universala clasa a X-a, clasa a Xl-a, clasa a
Xll-a.

4. Neagu Djuvara, Istoria Romanilor, Bucuresti, 2012.

5. Otilia Dandara, Evolutia scolii Tn Moldova: realizari ale Tnvatamantului
manastiresc, Chisinau, 2006

6. Steven Connor, Cultura postmoderna, Bucuresti, 1999

7. Eliade, Mircea, Istoria credintelorsi ideilor religioase, Chisinau, 1995

8. Earle E. Cairns, Crestinismul de-a lungul secolelor. O istorie a Bisericii
crestine. Oradea, 2007

9. Eugen Lovinescu, Istoria civilizatiei moderne romane, Bucuresti, 1997

Forma de evaluare

Examen




Denumirea cursului

CULTURA COMUNICARII

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

G.02.0.002

Componenta de formare a

competentelor | I
profesionale generale

Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Racordarea discursului la diverse situatii de comunicare personala si

profesionale specifice

publica, dovedind atitudine constructiva si bunavointa.

acumulate CS2. Producerea textelor scrise de diferit tip si pe suporturi variate,
manifestand comportament lingvistic autonom si originalitate.

CS3. Aplicarea normelor limbii romane literare (gramaticale, ortografice,
punctuationale si stilistice) Tn exprimarea orala si scrisa, demonstrand
discernamant si cultura lingvistica

Continutul cursului e  Bazele comunicarii;
e Norme de ortografie, ortoepie, punctuatie stilistica;
Textul-baza comunicarii.
Literatura recomandata Bolboceanu Aglaida, Psihologia comunicarii, Chisinau, Editura Univers
pedagogic, 2007;

2. Cantemir Grigore, Timciuc Svetlana, Cultura vorbirii, Chisinau , Editura
Arc, 2014;

3. Cartaleanu Tatiana, Dictarea in scoald, Editura Arc, 2014;

4. Indreptar ortografic, eroepic si de punctuatie, Bucuresti, Editura
Univers enciclopedic, 2004;

5. nvat s fiu(auxiliar didactic pentru psihologi scolari, diriginti,
profesori), Chisindu, ProDidactica, 2008;

6. Palii Alexei, Cultura comunicarii, Chisindu, Editura EPIGRAF, 2008;

7. Schiopu Constantin, Valcu-Schiopu Marcela, Comunicarea-greseli si
solutii, Chisindu, Editura TOCONO, 2014

8. www.dexonline.ro;

9. www.wikipedia.org;

10. www.intelepciune.ro.

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

ETICA PROFESIONALA

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

U.02.0.007

Componenta de
orientare | 1
socio-umanistica

Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual

3 90 30 60
Catedra responsabila LJurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Valorificarea optima si creativa a propriului potential in activitatea
profesionale specifice profesional3;

acumulate

CS2. Dezvoltarea abilitatilor de negociere si solutionare a conflictelor;
CS3. Aplicarea principiilor, normelor si valorilor eticii profesionale in cadrul

propriei strategii de munca;

CS4. Utilizarea bunelor maniere in procesul de relationare/ integrare

profesionala.

Continutul cursului

Geneza eticii profesionale



http://www.dexonline.ro/
http://www.wikipedia.org/
http://www.intelepciune.ro/

Particularitatile comportamentului etic
Comunicarea profesionala
Relationarea in cadrul colectivului de munca

Literatura recomandata

8.
9.

Barcoman R., Arta Comunicarii si Etica Profesionald, ASEM, Chisindu
2016

Bortim D. Simiotica, Limbaj si comunicare, SNSPA, Bucuresti, 2001
Capcelea V., Etica si Conduita Umana, Editura Arc, Chisinau 2003
Capota V., Duta D, Comunicarea Prpfesionala, Editura Akademos Art,
Bucuresti 2012

Dictionar de etica, Editura Cartea Moldoveneasca, Chisindu 1981

Dorin V., Etica si Comunicarea profesionala, Etidura CD PRESS, Bucuresti
2018

Gary J., Comportament organizational, Bucuresti, Editura Economica,
1996

Lungu V., CEP, UTM, Chisindu 2011

Marinescu A.Codul Bunelor Maniere Astazi, Humanitas, Bucuresti 2015

10. Moscovici S., Psihologia sociala a relatiilor cu celadlalt. Polirom, lasi, 1998

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

ECONOMIA APLICATA

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

Componenta la libera

G.02.L.003 | ]
alegere
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30
Catedra responsabila ,Servicii administrative”
Competente CS1. Utilizarea corecta a normelor de conduita la nivelul consumator,

profesionale specifice
acumulate

producatori, salariatilor, a relatiilor interne si externe ale statului;

CS2. Descrierea economiei de piata si factorii de influenta ;
CS3. Argumentarea necesitatii de implicare a statului in sistemul economic;
CS4. Stabilirea factorilor care influenteaza asupra cererii si ofertei;

Continutul cursului

Introducere in studiul economic;
Pilonii liberii initiative;
Mecanismele economiei de piata;
Consumul si economiile;

Banii si institutiile financiare;
Stabilitatea economica;

e Statul si economia de piat3;
e Concurenta-trasatura principald a economiei de piata;
e Aspecte teoretice a comertului;
Economia globala contemporana.
Literatura Legea RM cu privire la antreprenoriat si intreprinderi, nr.845-XIl din 3
recomandata ianuarie 1992 cu modificarile ulterioare;
2. Legea bugetului de stat;
3. Legea Republcii Moldova cu privire la BNM nr.548-XIl din 21.07.1995;
4. Legea institutiilor financiare nr.550+XXIl din 21.07.1995
5. Economia aplicatd, ghid de studii pentru elevi, Junior Achievement,
Chisinau, 2013;
6. Berdilda Ana, Oboroc lurie, Moneda si credit, Chisinau, Evrica, 2006.
Forma de evaluare Examen




Denumirea cursului

PROTECTIA CIVILA

Codul cursului

Tipul cursului

Anul de studii

Semestrul

Componenta la libera

G.02.L.004 | Il
alegere
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30
Catedra responsabila LJurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Cunoasterea caracteristicii generale a situatiilor exceptionale;
profesionale specifice CS2. Determinarea metodelor de protectie impotriva armelor de nimicire
acumulate n masa;
CS3. Aplicarea masurilor de salvare a populatiei;
CS4. Utilizarea cunostintelor teoretice Tn cazul traumatismelor in diferite
situatii exceptionale.
Continutul cursului e  Caracteristica generala a situatiilor exceptionale;
e Armele de nimicire Th masa;
e  Organizarea masurilor de salvare a populatiei;
e  Generalizari privind traumatismele in diferite situatii exceptionale si
urgenta medicala.
Literatura recomandata 1. lurie Bacalov, lon Croitoru, Protectia Civila, indrumar instructiv —
pentru elevi si studenti, Chisindu 2006;
2. Ciobanu P., Ostrovari P., Boico A., Traumatismele si primul ajutor,
Chisindu 1999;
3. Cociug A, Gramma T., Triboi A, Calamitatile in Moldova si combaterea
lor, Chisinau 1997,
4. LEGEA Nr.271 din 09.11.1994 cu privire la protectia civila.
Forma de evaluare Examen

Denumirea cursului

TEORIA GENERALA A DREPTULUI

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

F.03.0.010

Componenta

o Il 1l
fundamentala

Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
4 120 60 60
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1.Cunoasterea bazelor/ fundamentelor institutiei statului si dreptului;

profesionale specifice
acumulate

CS2.Monitorizarea implementarii reformelor din domeniile vitale in
contextul dezvoltarii economice, juridice si integrarii europene a RM;

CS3.Aplicarea fundamentelor teoretice ale stiintelor administrative, juridice,
sociale si economice in activitatea profesional3;

CS4.Perfectionarea abilitatilor de comunicare in dependenta de schimbarile
din domeniul dreptului.

Continutul cursului

e Teoria generala a dreptului. Notiuni introductive;
e Caracteristica generala a statului;

e Aparatul de stat;

e Consideratii generale despre drept;

e Norma juridica;

e lzvoarele dreptului;




e Sistemul dreptului;
e Raportul juridic;
Raspunderea juridica.

Literatura recomandata

AVORNIC, GH. Tratat de teoria generala a statului si dreptului, in doua
volume. Tipografia Centrala. Chisinau, 2010.

2. ARAMA, E.; SAVU, IU. Controverse teoretice si aspecte practice ale
interpretarii dreptului : studiu didactic. Chisinau : CER USM, 2005.

3. BALTAG D, GUTU Al. Teoria generala a dreptului. Academia de Politie
,Stefan cel Mare”. Chisinau, 2010.

4. BUJORYV, BUGA L. Teoria generala a dreptului. Chisinau, 2014.

5. NEGRU, B.; NEGRU A. Teoria generala a dreptului si statului: curs
universitar. Chisinau: editura Bons offices, 2006. 520 p.

6. Lupu Gheorghe, Avornic Gheorghe. Teoria generala a dreptului. -
Chisinau: Lumuna, 1997.

Forma de evaluare Examen
Denumirea cursului MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR ELECTRONICE
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
F.03.0.011 Componenta I I
fundamentald
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
4 120 60 60
Catedra responsabila LJurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1.Procesarea informatiei in activitatea de birou.

profesionale specifice
acumulate

CS2.Utilizarea mijloacelor informatice pentru munca de birou.
CS3.0ptimizarea fluxului circuitelor de documente

Continutul cursului

e Procesarea textului
e Calcul tabelar
e Prezentari electronice
Managementul documentelor electronice

Literatura
recomandata

1. L.Bolun, I.Covalenco, Bazele informaticii aplicate, Bonitas;

2. Popescu C., Tudor vl. Tehnologia informatiei si a comunicatiilor.
Competente digitale. vol.1-2. Bucuresti: I&s Info-Mat, 2013;

3. Tehnologia informatiilor si a comunicatiilor (TIC4):filiera tehnologica,
clasa XI/Mariana Liliana Milosescu —Bucuresti: Editura didacticd si
pedagogica, 2006.

Forma de evaluare Examen
Denumirea cursului PROTECTIA CONSUMATORULUI
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul

Componenta optionala

profesionale specifice
acumulate

S.03.A.031 de specialitate 0l Il
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30
Catedra responsabila »Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Analiza actelor normative ce vizeaza drepturile si interesele legitime

ale consumatorilor;

CS2. Recunoasterea organelor abilitate cu functii in domeniul protectiei
consumatorilor;

CS3. Cunoasterea drepturilor fundamentale ale consumatorilor in coraport

cu obligatiile producatorului, vanzatorului si prestatorului de servicii;




CS4. Indentificarea modalitatilor de raspundere juridica in cazul incalcarii
prevederilor legale privind protectia consumatorilor.

Continutul cursului

e Notiuni de baza privind domeniul protectiei drepturilor consumatorilor

e Drepturile si interesele legale ale consumatorilor

e Cadrul juridic privind protectia consumatorilor

e Institutiile statale ce garanteaza si asigura protectia drepturilor
consumatorilor

e Raspunderea in rezultatul incalcarii drepturilor consumatorilor

e Dreptul consumatorilor la recuperarea pierderilor si repararea
prejudiciilor

Literatura
recomandata

1. Baiesu A., Plotnic, O. Curs universitar la disciplina , Dreptul prote
Consumatorilor”, Centrul Editorial-Poligrafic al USM, Chisinau, 2014

2. Cojocaru V., Plotnic O., Clauzele abuzive in contractele de consum, Ce
Editorial-Poligrafic al USM, Chisinau, 2013

3. Cojocaru V., Plotnic O., Culegere de spete la disciplina , Dreptul prote
consumatorilor”, Centrul Editorial-Poligrafic al USM, Chisinau, 2013

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

PROTECTIA MEDIULUI

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

S.03.A.032

Componenta optionala

- Il I
de specialitate

Numarul de credite

Total ore Contact direct Lucrul individual

2

60 30 30

Catedra responsabila

,Jurisprudenta si servicii administrative”

Competente
profesionale specifice
acumulate

CS1.Dezvoltarea constiintei ecologice, a simtului responsabilitatii, a
solidaritatii dintre indivizi pentru pastrarea si ameliorarea mediului;

CS2. Identificarea unor solutii pentru prevenirea si rezolvarea problemelor
concrete legate de relatia individului cu mediul sau de viat3;

CS3. Sporirea interesului fata de problemele comunitatii;

Continutul cursului

e Caracteristica generald a Dreptului mediului

e Administrarea de stat in domeniul protectiei mediului si utilizarii
resurselor naturale

Regimul juridic de utilizare si protectie a resurselor naturale
Raspunderea juridica in dreptul mediului

Literatura
recomandata

Arcadie Capcelea, Dreptul Ecologic,Chisinau 2000.
Zamfir P., Trofimov I., Dreptul mediului, partea generald, Chisindu 1998
Trofimov |., Dreptul mediului, partea speciala, Chisinau 2000

W e e

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

NORMA Sl PRACTICA LINGVISTICA

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

F.03.L.005

Componenta la libera

Il 0
alegere

Numarul de credite

Total ore Contact direct Lucrul individual

2

60 30 30

Catedra responsabila

LJurisprudenta si servicii administrative”




Competente
profesionale specifice
acumulate

CS1. Aplicarea normei ortografice, ortoepice, semantice, gramaticale,

punctuationale, stilistice a limbii romane literare in diverse situatii de
comunicare orala si scrisa.

CS2. Producerea personalizata a actelor de vorbire, a textelor

argumentative, reflexive, oficial-administrative si metaliterare.

Continutul cursului

Norme ortografice, ortoepice si de punctuatie;
Norme gramaticale;
Norme lexico-semantice.

Literatura recomandata

1. Avram Mioara, Cuvintele limbii romane intre corect si incorect, Chisinau,

8.
9.

Editura Cartier, 2011;

Condrea Irina, Norma literara si uzul local , Chisinau, Tipografia Central3,
2001;

Dragomirescu A.,Nicolaie A., 101 greseli de lexic si de semantica,
Bucuresti, 2011.

Gutu Romalo Valeria, Corectitudine si greseala. Limba romana de azi.
Versiune noua, Bucuresti, Editura Humanitas Educational, 2000;

. Gutu Valentin, Dictionar al greselilor de limba, Chisinau , 1998;

Nedelcu Is., 101 greseli gramaticale, Bucuresti, 2013:

. Schiopu C., Valcu-Schiopu Marcela, Comunicarea : greseli si solutii

(Problemar la limba romana), Chisindu, 2014;
www.dexonline.ro;
www.lexilogos.org;

10.www.dictionar.net/dictionar/ortografic.php.

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

PSIHOLOGIA RELATIILOR UMANE

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

Componenta la libera

profesionale specifice
acumulate

F.03.L.006 Il i
alegere
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1.Cunoasterea conceptelor psihologice si explorarea propriei

personalitati.

CS2.Elaborarea unui cadru propriu de valori si formarea unei atitudini

responsabile fata de propriile opinii, pareri si comportamente in
initierea si derularea unei actiuni sau activitati specifice domeniului
serviciilor administrative.

CS3.Dezvoltarea deprinderilor de comunicare asertiva in procesul de

conlucrare cu cei din jur si realizarea cu succes a sarcinilor Thaintate
prin oferirea de sustinere, respect si ajutor reciproc in diverse medii,
inclusiv cel online.

CS4.Stabilirea conexiunii intre psihologie si profesia aleasa prin

valorificarea oportunitatilor de dezvoltare si integrare profesionala
reusita.

Continutul cursului

o Notiuni generale de psihologie.

¢ Relatiile interpersonale si rolul lor in dezvoltarea personalitatii.
e Procesele elementare in relatiile cu celalalt.

e Relatii sociale si organizari cognitive.

e Managementul stresului.

Literatura
recomandata

1.

Buzdugan T., Psihologia pe intelesul tuturor, lasi, Polirom, 1996



http://www.dexonline.ro/
http://www.lexilogos.org/
http://www.dictionar.net/dictionar/ortografic.php

2. Moscovici Serge, Psihologia sociala a relatiilor cu celalalt, lasi, Polirom,
1998

3. Marius Milcu, Psihologia relatiilor interpersonale, lasi, Polirom, 2008

4. Pruteanu St., Comunicare si negociere in afaceri, lasi, Polirom, 1998

5. Pruteanu St., Comunicarea interumana si negocierea afacerilor, lasi
1996

6. Stefanet Diana, Cum sa reducem stresul zilnic si stresul de examinare,
ed.2, Ed.Totex-Lux, Ch., 2016.

7. Stefanet Diana, Adolescentul merge dupa soare, Ed.Totex-Lux, Ch.,
2016.

8. Stefanet Diana, Psihologie social-economica, Ed.Totex-Lux, Ch., 2017.

Forma de evaluare Examen

Denumirea cursului

ECHIPAMENTE DE BIROTICA

Codul cursului

Tipul cursului

Anul de studii

Semestrul

F.04.0.012

Componenta
fundamentala

v

Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1.Utilizarea echipamentelor de birou in gestionarea documentelor.

profesionale specifice
acumulate

Continutul cursului

e Echipamente de birou
e Calculatorul personal

e Imprimanta

e Scanerul
e Copiatorul
e Faxul
e Echipamente pentru pregatirea documentelor
Literatura recomandata 1. 1.Bolun, I.Covalenco, Bazele informaticii aplicate, Bonitas, 2005
2. M. Pariza, Curs de secretariat si asistenta manageriala, C.H.Beck, 2008
3. J.Harrison, Curs de secretariat, All Beck, 2000

4. Manualul/Ghidul de utilizare echipamentelor de birou

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului DREPT CONSTITUTIONAL
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
F.04.0.013 Componenta I IV
fundamentala
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
3 90 60 30
Catedra responsabila LJurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Aplicarea reglementarilor constitutionale intre stat si cetatean, a

profesionale specifice
acumulate

legitimitatii drepturilor si libertatilor cetatenesti precum si modul de
ocrotire al acestora;

CS2. Identificarea normele de drept ce tin de organizarea si functionarea

puterilor in stat;

CS3. Estimarea mecanismelor si instrumentelor nationale si internationale

de protectie a drepturilor si libertatilor fundamentale.




Continutul cursului

e Drept constitutional ca ramura de drept
e Teoria constitutiei
e Bazele organizarii de stat
e Cetatenia Republicii Moldova
e Sistemul electoral in Republica Moldova
e Autoritatile publice centrale
e Autoritatea judecatoreasca
Curtea Constitutionala

Literatura
recomandata

1. Alexandru Arseni, Drept constitutional si institutii politice Vol. LI,
Chisindau 2005

2. Teodor Carnat. Drept constitutional, Chisinau 2010.

3. lon Guceac, Curs elementar de drept constitutional, Chisinau 2004, V. I-
Il

4. loan Muraru: Drept constitutional si institutii politice, Editura ACTAMI,
Bucuresti, 1995, vol. I-lI

5. Tudor Draganu: Drept constitutional si institutii politice, Editura: Lumina

Lex, Bucuresti, 1998, vol. I-1I.

www.legis.md

www.parlament.md

www.gov.md

. www.presedinte.md

10. www.alegeri.md

11. www.cec.md

12. www.constcourt.md

13. www.justice.gov.md
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Forma de evaluare Examen
Denumirea cursului DACTILOGRAFIE COMPUTERIZATA
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
F.04.0.014 Componenta I W
fundamentala
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30

Catedra responsabila

»urisprudenta si servicii administrative”

Competente specifice
acumulate

CS1. Utilizarea metodei “oarbe” in timpul lucrului la calculator.
CS2. Perfectionarea digitatiei si marirea vitezei de tastare.
CS3. Crearea aspectului estetic a lucrarilor dactilografiate

CS4. Posedarea dactilografiei computerizate.

Continutul cursului

¢ Notiuni generale

¢ Tehnica digitatiei

¢ Perfectionarea digitatiei

e Aspectul estetic a documentelor dactilografiate
e Copierea cronometrata

Literatura
recomandata

1. C. Matarin, L. Vieru, “Dactilografie si lucrari de secretariat”, Editura
Lumina, Chisindu, 1993, 176 p.

. Site didactic: Perfectarea documentatie. Copierea cronometrata.

. Curs de lectii: Dactilografierea. Exercitii de tastare rapida a textelor.

. Tutorial: Tehnica digitatiei.

5. Tutorial: Aspectul documentelor dactilografiate.

H WN

Forma de evaluare

Examen




Denumirea cursului

DREPTUL FAMILIEI $1 ACTE DE STARE CIVILA

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

S.04.A.033

Componenta optionala

- I v
de specialitate

Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30
Catedra responsabila »Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Interpretarea prevederilor legale privind incheierea, incetarea si

profesionale specifice
acumulate

Cs2.

CS3.

Cs4.

declararea nulitatii casatoriei

Cunoasterea prevederilor legale privind obligatia de intretinere dintre
membrii familiei.

Cunoasterea formelor de educatie a copiilor ramasi fara ocrotire
parinteasca.

Determinarea reglementarilor aplicabile relatiilor de casatorie si
familiale cu element de extranietate.

Continutul cursului

Notiunea, obiectul si principiile esentiale ale dreptului familiei
Tncheierea cisatoriei. Relatiile patrimoniale dintre soti

Tncetarea cdsatoriei. Declararea nulitatii c3satoriei

Relatiile juridice dintre parinti si copii Obligatia de intretinere dintre
membrii familiei

Tutela si curatela minorilor

e Adoptia
Literatura 1. Codul Familiei al Republicii Moldova nr. 1316 din 26.10.2000
recomandata 2. CebotariV, Dreptul Familiei, Editia a Il - Chisinau: 2008
3. CebotariV, Dreptul Familiei, - Chisindau: 2004
4. Cocos S. Dreptul familiei. Vol.l, ll. — Bucuresti: Lumina Lex, 2001.
5. Lupsan G. Dreptul familiei. — lasi: Junimea 2001.

Form de evaluare

Examen

Denumirea cursului

BAZELE CONTABILITATII

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

S.04.A.034

Componenta optionala

- Il v
de specialitate

Numarul de credite

Total ore Contact direct Lucrul individual

2

60 30 30

Catedra responsabila

,Jurisprudenta si servicii administrative”

Competente
profesionale specifice
acumulate

CS1. Clasificarea elementelor patrimoniale ale entitatii.

CS2. Selectarea veniturilor, costurilor si cheltuielilor dupa tipuri de
activitati.

CS3. Aplicarea procedeelor metodei contabilitatii in reflectarea

Cs4.
CS5.
CSeé.

Cs7.
Cs8.

operatiunilor economice.

inregistrarea activelor si pasivelor entit&tii in posturile de bilant.
Utilizarea Planului General de Conturi in evidenta patrimoniului.
Stabilirea corespondentei dintre conturile contabilitatii sintetice si
analitice

Tntocmirea balantelor de verificare.
Contabilizarea principalelor operatii
fabricarea sivanzare).

economice  (procurarea,

CS9. Perfectarea documentelor primare corect si complet.
CS10. Asigurarea controlului asupra pastrarii si transmiterii in arhiva a

documentelor conform termenilor de arhivare si pastrare in vigoare.




Continutul cursului

e Initiere in contabilitate

e Obiectul si metoda contabilitatii

e Bilantul — procedeu al contabilitatii.

Sistemul de conturi si dubla nregistrare

Schema generala a contabilitatii faptelor economice
Documentatia ca procedeu al metodei contabilitatii

Literatura
recomandata

Planul general de conturi contabile;

Legea Contabilitatii nr.113 din 27.04.2077 din Republica Moldova;

Lilia Grigoroi, Liliana Lazari “Bazele teoretice ale contabilitatii”, editia 3,

Chisindu, ed. Cartier, 2005;

4. Turcanu Viorel, Bejerean Eudochia, “Bazele contabilitatii”, Chisindu,
Tipografia Centrala, 2004,

5. Griu M., Serbatiuc V., ,Bazele contabilitatii: Note de curs”, Chisindu,
USEM, 2015;

6. Griu M., Serbatiuc V., ,Bazele contabilitatii: Note de curs”, Chisinau,
USEM, 2016;

7. Grigoroi Lilia, Lazari Liliana, “Bazele teoretice ale contabilitatii”, Chisinau,
ed. Cartier, 2005;

8. Grigoroi Lilia, Lazari Liliana, “Bazele teoretice ale contabilitatii”, Chisinau,
ed. Cartier, 2012;

9. Afonschi Ala, “Aplicatii practice la bazele contabilitatii”, Chisinau, CFBC,
2014;

10.Bejerean Eudochia, S.A, “Bazele contabilitatii: Probleme si teste ”,

Chisindu, ASEM, 2005.

W e

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

BAZELE ANTREPRENORIATULUI

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
Componenta de orientare
U.05.0.008 . s 1] \%
socio-umanistica
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Identificarea ideilor de afaceri pentru valorificarea oportunitatilor de

profesionale specifice
acumulate

dezvoltare personala si profesionala

CS2. Aplicarea elementelor de management in planificarea activitatilor
antreprenoriale

CS3. Estimarea resurselor financiare necesare initierii si dezvoltarii unei
activitati antreprenoriale

CS4. Dezvoltarea unei strategii de marketing, axate pe propria idee de
afacere

CS5. Elaborarea unui plan de afaceri pentru initierea si dezvoltarea unei
activitati antreprenoriale.

Continutul cursului

e Antreprenoriatul- o optiune de cariera profesionala;
e Elemente de management si gestionarea riscurilor;
e Finantarea si evidenta activitatii antreprenoriale;

e Marketing-ul afacerii;

¢ Planificarea unei afaceri.

Literatura recomandata

1. Butler D., Planificarea afacerii. Ghid de start. Bucuresti, Editura All, 2006;
2. Catisev Elena, Jumiga Diana, Ghidul antreprenorului, CONTACT, 2004;




. Finch B., Cum sa concepi un plan de afaceri?, Editura Rentrop&Straton,

2007;

. Popescu D., Managemntul afacerilor, Editura Economica, Bucuresti,

2001;

. Prutianu Stefan, Cercetari de marketing, Polirom, lasi, 2002;
. Sofia Scutari, Aliona Lisii, Bazele antreprenoriatului, Note de curs,

Universitatea de studii politice si economice: "Constantin
Stere”,Chisinau 2020

. Sandulescu I. M., Planul de afaceri. Ghid practic, editia a lll-A., Editura

BH Beck, Bucuresti, 2006;

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

ELEMENTE DE SOCIOLOGIE

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
Componenta de
F.05.0.009 orientare 1" \Y
socio-umanistica
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
3 90 45 45
Catedra responsabila LJurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Comunicarea si relationarea interpersonald, de grup si comunitate;

profesionale specifice
acumulate

CS2. Dezvoltarea abilitatilor de a lua decizii strategice privind dezvoltarea
personald, a grupului, comunitatii si de orientare profesional3;

CS3. Analiza si solutionarea diverselor probleme sociale, utilizand
instrumentele de cercetare sociologica;

CS4. Formarea unui comportament tolerant in rezolvarea problemelor a
unei comunitati in care traiesc mai multe minoritati.

Continutul cursului

e Sociologia ca stiinta.

e Metodologia cercetarii sociologice.

e Individul si societatea.

e Structura sociala.

e Organizarea sociala

e Probleme sociale si controlul social.
Dinamica si schimbarea sociala. Globalizarea.

Literatura
recomandata

1. Stefanescu O., Bulai A., Pasti V. Sociologie, manual pentru clasa a XI-
a,Bucuresti, 2012
2. Badina O. Introducere in sociologie, Chisinau, 1999

3. Constantinescu V., Grigorescu P., Stoler P., Sociologie, manual pentru
clasa a X-a,Bucuresti 1993

4. Mihailescu I. Sociologie generald.  — Bucuresti, 2000

5. Andrei P. Sociologia generala.- lasi

6. Roman T., Simionescu T. Elemente de sociologie. — Bucuresti, 2000

7. Boudon R. Tratat de sociologie. — Bucuresti, 2001

8. Oceretnii A., SOCIOLOGIE GHID DE STUDII. —Chisindu 2015

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului ELEMENTE DE DREPT CIVIL
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
Componenta
S.05.0.020 y 11 Vv
fundamentala




Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
3 90 60 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Utilizarea adecvata a notiunilor specifice institutiilor de dreptului civil.

profesionale specifice
acumulate

CS2. Identificarea particularitatilor aplicarii legii civile in timp, spatiu si
asupra persoanei.

CS3. Determinarea atributelor de identificare a subiectelor raportului
juridic de drept civil.

CS4. Aprecierea principalelor efecte pe care le produc actele juridice civile.

Continutul cursului

e Caracteristica generala a dreptului civil.

e Subiectii raportului juridic civil.

e Actul juridic si reprezentarea

¢ Notiuni generale despre proprietate

¢ Notiuni generale privind obligatiile.

e Teoria generala a contractului civil.
Dreptul succesoral.

Literatura recomandata

1. Baies, Sergiu, Rosca Nicolae. Drept civil. Partea generala. Chisindu, 2004,
2005, 2007, 2011.

2. Sergiu Baies, Aurel Baiesu, Valentina Cebotari, lon Cretu, Victor
Volcinschi, Drept civil. Drepturile reale. Teoria generala a obligatilor,
Chisindu, 2004, 2005.

3. Chibac Gh., Baiesu A., Rotari Al., Efrim O. Contracte speciale. Cartier
juridic. Chisinau 2010

4. S.Baies, Gh.Mitu, O.Cazac, V. Cebotari, S.Bruma, O.Robu, I.Cretu,

T.Tabuncic, A.Cara, ,,Drept civil, teoria generala a obligatiilor”, Tipografia

Centrala, Chisinau, 2015.

Codul Civil al Republicii Moldova

Publicat: 22-06-2002 in Monitorul Oficial Nr. 82-86 art. 661

www.animus.md

8. www.legis.md

Now

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

CADRUL INSTITUTIONAL AL UE

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

S.05.A.035

Componenta optionala

.- I \%
despecialitate

Numarul de credite

Total ore Contact direct Lucrul individual

3

90 45 45

Catedra responsabila

,Jurisprudenta si servicii administrative”

Competente specifice
acumulate

CS1. Identificarea institutiilor - parte componenta a Uniunii Europene;

CS2. Aprecierea rolului RM in contextul geo-politic din estul Europei;

CS3. Constientizarea evolutiei parteneriatului UE-RM, a angajamentelor
asumate de partile in proces, a beneficiilor si riscurilor existente.

Continutul cursului

e Consideratii generale privind Uniunea Europeana
e Republica Moldova in context european
e Sistemul institutional al Uniunii Europene: Parlamentul European
e Consiliul European, Comisia Europeana
e Consiliul Uniunii Europene
Curtea de Justitie a Uniunii Europene.Ombudsmanul European

Literatura recomandata

1. ,,Ghidul Acordului de Asociere dintre Republica Moldova si Uniunea
Europeana”




2. ,Prevederile Acordului de Asociere Uniunea Europeana Republica
Moldova” Igor Botan, editura ARC, Chisindu 2014

3. Implementarea Acordului de Asociere RM-UE 2014-2016

4. ,Uniunea Europeana: Istoric, Institutii, Procese decizionale ”Seria
Micromonografii - Politici Europene, versiune actualizata

5. ,Istoria Uniunii Europene” Dan Vataman, Bucuresti 2010

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

PROTECTIA JURIDICA A DREPTURILOR OMULUI

Codul cursului

Tipul cursului Anul de studii Semestrul

S.05.A.036

Componenta optionala

- 11 Vv
despecialitate

Numarul de credite

Total ore Contact direct Lucrul individual

3 90 45 45
Catedra responsabila »Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Cunoasterea actelor normative interne si tratatele internationale care

profesionale specifice
acumulate

consacra drepturi si libertatile fundamentale ale omului.

CS2. Determinarea rolului institutiilor internationale si organizatiilor
neguvernamentale in proces de monitorizare, promovare si protectie
a drepturilor omului in Republica Moldova.

CS3. Identificarea formelor, metodelor si mecanismelor juridice de
protectie a drepturilor omului in Republica Moldova.

Continutul cursului

e Regimul juridic al drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului

e Actele normative interne si tratatele internationale din domeniul
drepturilor omului

e Corelatia dintre reglementarile interne si  reglementarile
internationale/europene privind protectia drepturilor omului

e Sistemul institutional de consacrare si protectie a drepturilor omului n
cadrul Organizatiei Natiunilor Unite

e Principalele sisteme europene de protectie a drepturilor omului

e Mecanisme juridice nationale instituite in scop de promovare si protectie
a drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului in Republica
Moldova

Literatura
recomandata

1. lon Buruiana, Protectia europeana a drepturilor omului, Chisinau, 2013

2. Cristina Ceban, Haruta Ana, NOTE DE CURS PROTECTIA
INTERNATIONAL;’:\ A DREPTURILOR OMULUI (Ciclul CHI$IN/:\U -2013

3. APADOR-CH, "Manualul Drepturilor Omului”, Bucuresti 2008

4. Carla Carmina Spiridon ”Protectia juridica a drepturilor omului”Dr.
Corina Florenta POPESCU
Dr. Maria-Irina GRIGORE-RADULESCU, PROTECTIA JURIDICAA
DREPTURILOR OMULUI
Curs universitarBucuresti -2014-

5. MECANISME NATIONALE SI INTERNATIONALE DE PROTECTIE A
DREPTURILOR OMULUI Materiale ale mesei rotunde cu participare
internationald consacrata aniversarii a 65-a de la adoptarea Declaratiei
Universale a Drepturilor Omului, 11 decembrie 2013, CHISINAU, 2014

Forma de evaluare

Examen




Denumirea cursului

TEHNOLOGII INFORMATIONALE DE COMUNICARE

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
Componenta de
G.06.0.003 formare a I Vi

profesionale generale

competentelor

Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Practicare in procesul de comunicare a diverselor instrumente digitale
profesionale specifice | CS2. Depozitarea informatiei folosind sisteme de stocare a datelor online

acumulate

CS3. Aplicarea normelor de siguranta in mediul online

Continutul cursului

Tehnologii de comunicare digitala.

Navigarea in Internet

Posta electronica

Servicii de stocare a datelor online

Instrumente pentru comunicare si colaborare online
Platforme online pentru crearea si publicarea site-urilor

e Siguranta in mediul online
Literatura recomandata 1. T. Anghel, ,,Tot ce trebuie sa stii despre Internet”, editura Polirom,

2011

2. Colectia ,,Computer si Internet fara profesor” , Volumul 13, Internet —
comunicarea prin Internet, Editura Litera, 2011

3. Gherman. T. Initiere in internet, ghid complet in realizarea unui site.
Editura Ericon, Chisinau, 2011

4. lon Bolun, lon Covalenco, Bazele informaticii aplicate, Editura
BONITAS, lasi, 2005

5. Scott Mitchell, Cum sa creezi un site web folosind ceea ce stii deja.
Modele profesionale usor de adaptat, Editura Teora

6. lonela lorgulescu, Internet. Posta electronica standard, Editura
Tehnica, Bucuresti, 1995,

7. Constantinescu Raluca, lonut Danaila, Utilizarea calculatorului in 7
module — ECDL Complet, Editura Euroaptitudini, Bucuresti, 2012

8. Emanuela Cerchez, Internet. Utilizarea retelei internet ; proiectare
pagini web, editura Polirom, lasi 2000.

9. lon Covalenco, Olga Chicu, Bazele informaticii aplicate, Chisinau, 2012

10.Platforme online

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

DREPT ADMINISTRATIV

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
F.06.0.016 Componenta 1 Vi
fundamentala
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
3 90 30 60

Catedra responsabila

,Jurisprudenta si servicii administrative”

Competente
profesionale specifice
acumulate

CS1.Cunoasterea principiilor, normelor, conceptelor si notiunilor

specifice dreptului administrativ;




CS2.ldentificarea tendintelor legislatiei in ceea ce priveste reglementarea
statutului juridic al participantilor la raporturile administrative;

CS3.Distingerea etapelor de procedura aplicabile domeniului
administrativ;

CS4.intelegerea conceptelor, principiilor si regulilor ce guverneaza
institutia contenciosului administrativ.

Continutul cursului

e Dreptul administrativ ca ramura de drept

e Subiectii dreptului administrativ

e Procedura administrativa

e Consideratii generale privind dreptul contraventional.
Contenciosul administrativ

Literatura
recomandata

1. CobaneanusS., Bobeica E., Rusu V. Drept administrativ. Note de curs.
Chisinau: CEP USM, 2012.

2. Creanga l. Curs de drept administrativ - Chisinau: Editura EPIGRAF.
2003.

3. Orlov M., Belecciu S. Drept administrativ. — Chisindu: Elena - V..,
2005.

4. Gutuleac Victor. Drept administrativ, Chisindu: (1.S. F.E.-P , Tipografia
centrald”, 2013

5. Mocanu Victor, Turcan Liliana, Rusu Viorel, Bobeica Elena. Drept
administrativ in scheme, Chisinau: CEP USM, 2013

6. Codul administrativ al Republicii Moldova,Publicat : 17-08-2018 in
Monitorul Oficial Nr. 309-320

7. Codul contraventional al Republicii Moldova.Publicat : 17-03-2017 in
Monitorul Oficial Nr. 78-84

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

DREPTUL AFACERILOR

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
F.06.0.017 Componenta 1 Vi
fundamentala
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
3 90 60 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Intelegerea si utilizarea corectd a limbajului juridic specific dreptului

profesionale specifice
acumulate

afacerilor in procesul comunicarii si explicarii continuturilor.

CS2. Diferentierea formelor de organizare juridica a activitatii de
intreprinzator din Republica Moldova ca antreprenor persoana fizica
si antreprenor persoana juridica.

CS3. Identificarea documentelor necesare la diferite etape de realizare si
desfasurare a activitatii de intreprinzator: infiintarea, inregistrarea,
reorganizarea si lichidarea unei intreprinderi.

CS4. Identificarea si interpretarea corecta a normelor juridice de dreptul
afacerilor in simularea unor situatii caracteristice organizarii si
gestionarii unei activitati de intreprinzator.

Continutul cursului

e Introducere in dreptul afacerilor.

e Activitatea de intreprinzator.

e Subiectele dreptului afacerilor.

e Infiintarea si functionarea persoanei juridice cu scop lucrativ.
e Regimul juridic si componenta patrmoniului intreprinderii.

e Reorganizarea persoanei juridice cu scop lucrativ.




o Tncetarea activitatii persoanei juridice cu scop lucrativ
e Statutul juridic al societatilor comerciale.

Sistemele societare.
Raspunderea juridica in activitatea de intreprinzator.

Literatura
recomandata

SIS

Chisindu, 2011

Rosca N. Baies S., Dreptul afacerilor, vol. |, Ch., 2004

Rosca N. Baies S., Dreptul afacerilor, vol. 1l, Ch., 2006

Rosca N. Baies S., Dreptul afacerilor, Scheme, Chisinau, 2001
Margineanu G. Margineanu L., Dreptul afacerilor, Ch., 2004
Alexandru Cuznetov. lurie Mihalache si altii. Dreptul afacerilor,

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului NOTARIAT
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
$.06.L.007 Componenta la libera " Vi
alegere
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1.Cunoasterea principiilor, normelor, conceptelor si notiunilor

profesionale specifice
acumulate

specifice institutiei Notariatului;

CS2.Stabilirea criteriilor de corelatie intre drepturile notarului si
obligatiile lui, aplicarea cunostintelor teoretice pentru identificarea
cerintelor fata de actele notariale;

CS3.Formarea abilitatilor de identificare a inscrisului de autentificare,
utilizarea diferitor modalitati de formare profesionala continua in
domeniul reglementat;

CS4.Determinarea, in baza legislatiei a conditiilor de intocmire a
modelelor de acte notariale

Continutul cursului

e Notiunea si importanta institutiei notariatului

e Organizarea activitatii notarului. Absenta notarului, suspendarea si
incetarea activitatii notarului

e Organul de autoadministrare a notarilor. Controlul activitatii
notarului. Raspunderea disciplinarad a notarului

e Procedura notariala

e Autentificarea actelor juridice

e Procedura succesorald notariala

Literatura
recomandata

1. Cojocaru Eugenia, Notariatul, Chisinau, 2001

Les |, Manual de drept notarial, Bucuresti, 2008

3. Mircea Mihail, Unele aspecte privind normele de competenta in
activitatea notariala, Dreptul, nr.3 1997

4. PanaitescuC., Observatiuni asupra notariatului din Basarabia,
Bucuresti, 1924

5. Popal., Curs de drept notarial, Bucuresti, 2010

N

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

BAZELE MARKETINGULUI

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
$.06.L.008 Componenta la libera " Vi
alegere




Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 30 30
Catedra responsabila | ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Cunoasterea, intelegerea conceptelor, teoriilor si pricipiilor de baza

profesionale specifice
acumulate

ale marketingului si utilizarea lor adecvata in comunicarea
profesionals;

CS2. Evaluarea dimensiunilor pietei intreprinderii;

CS3. Cercetarea pietei conform rigorilor stiintifice;

CS4. Elaborarea politicii de marketing la nivel de entitate;

CS5. Elaborarea planului de marketing in cadrul firmei.

Continutul cursului

e  Conceptul de marketing in economia contemporang;
e  Piata in viziune de marketing;
e  Cercetarea de marketing si studiul pietei;
e  Politica de marketing si coordonatele ei;
Planificarea si organizarea activitatii de marketing.

Literatura
recomandata

1. Legea R. Moldova cu privire la publicitate nr.1227-XIlll din 27.06.97,
Monitor oficial din 16.10.97;

2. BLZTHE, J. Esentialul in marketing . Editia a ll-a, Bucuresti, Editura
RENTROP & STRATON, 2005<

3. Cruceru A. F, Tehnici promotionale, Bucuresti, Editura Uranus, 2009;

4. Manole Victor, prof.univ.dr. Mirela Stoian, prof.univ.dr. Sorocean C.,
Marketingul-vaza business-ului, Chisindu, Editura Arc, 1999;

5. Munteanu V., Marketing pentru toti, Chisindu, 1998;

6. KOTLER, Ph., Managementul marketingului, Bucuresti, Editura
Teora, 2008;

7. OlaruS. Marketing, teorie si aplicatii, Bucuresti, Editura Luminalex,
2006;

8. Petrovici S.,MUSTIUCS., GOLOVCO C., Marketing. Curs universitar,
Chisindu, Editura ASEM, 2008

9. PRUTEANU S., MUNTEANU C., CALUSCHI C., Inteligenta marketing
plus. lasi, Editura Polirom, 2004;

10. Stone Bob, Jacobs Ron, Metode de succes in Marketingul Direct,
Chisinau, Editura Arc, ed. 7, 2004;

11. RABOCA H.M., Curs de marketing, 2011;

12. Marketing, Note de curs. Academia Navala “Mircea cel Batran”,
Constanta, 2008.

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

LIMBA MODERNA APLICATA iN STIINTE ADMINISTRATIVE |

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
Componenta de
G.07.0.004 formare a IV Vi

competentelor
profesionale generale

Numarul de credite

Total ore

Contact direct

Lucrul individual

2

60

30

30

Catedra responsabila

,Jurisprudenta si servicii administrative”




Competente
profesionale specifice
acumulate

CS1. Elaborarea actelor si documentelor oficiale Tn limba straina
CS2. Redactarea diverselor tipuri de corespondenta oficiala in limba

straina

CS3. Redactarea diverselor tipuri de comunicari intr-o limba straina in

cadrul institutiei si Tn relatiile cu publicul.

Continutul cursului

Finding a Job in The Secretarial and Administrative Personnel Field
Working In the Secretarial Field

Your Rights At Work

Discover the Company!

e  The Office Today and the Work-Environments
Literatura 1. Alison Pohl, Test Your English-Secretarial, Penguin 2002
recomandata 2. Annie Broadhead / Ginni Light, English for Personal Assistants,
Gabler 2007
3. Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi: Consiliul de
Cooperare Culturala — Comitetul Director pentru Educatie Studierea
limbilor si cetatenia euro peana, Diviziunea Politici Lingvistice.
Strasbourg
4. C. Esterhuyse/R. Harrison, Office Practice, Level 4, Student’s Book,
2013
5. Ghid de implementare a curriculumului modernizat pentru treapta
liceala: Limbi strdine, Chisinau 2010
6. John Huges, Telephone English, Macmillan
7. Marisela Toselli and Ana Maria Millan, English for Secretaries and
Administrative Personnel Student’s Book, 2nd Edition, Mc Graw Hill
2008
8. Marisela Toselli and Ana Maria Millan, English for Secretaries and
Administrative Personnel Workbook, 2nd Edition, Mc Graw Hill 2008
9. Marisela Toselli and Ana Maria Millan, English for Secretaries and
Administrative Personnel Teacher’s Book, 2nd Edition, Mc Graw Hill
2008
10. Rodica PADURARU, Olga MOROZAN, Curriculum pentru
invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar, Chisindu 2018
11. V. Barghiel, Al. Chiriacescu, Al. Hollinger, Laura Muresan,
Corespondenta de afaceri in Limbile romana si engleza, editura
Teora, 1998
12. Vera CHILARI, Rodica PADURARU, English Learning Curriculum for
VET, Chisindu 2016
Forma de evaluare Examen

Denumirea cursului MANAGEMENT PUBLIC
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
F.07.0.018 Componenta IV viI

fundamentala

Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
4 120 60 60
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1.Utilizarea corespunzatoare a conceptelor specifice

profesionale specifice
acumulate

»,managementului public”

CS2.Formarea deprinderilor practice necesare pentru a gestiona eficient

resursele intreprinderii.




CS3.Aplicarea practicilor utilizate in sistemul informational in scopul
eficientizarii procesului decizional la nivel administrativ in cadrul
organizatiei.

CS4.1dentificarea activitatilor aferente fiecarei functii manageriale.

CS5.Stabilirea tacticilor de marketing si a modului in care organizatiile
trebuie sa opereze cu fiecare variabila a mixului de marketing;.

CS6.Perfectionarea abilitatilor de analiza si sinteza in raport cu actiunea
factorilor mediului intern si extern asupra activitatii organizatiei

Continutul cursului e Fundamentele managementului public.

e  Functiile managementului public

e  Particularitati ale subsistemului organizatoric al managementului
public

e Sistemul informational al managementului public

e  Particularitatile sistemului decizional ale managementului public

e Metode si tehnici utilizate Tn managementul public

e Managementul serviciilor publice
Gestiunea patrimoniului public

Literatura 1. Management public, lon Paladi, Editura ASEM, Chisindau 2009

recomandata 2. Noutati in managementul public, Armenia Androniceanu, Editura
ASE, Bucuresti 2003

3. Management public, Armenia Androniceanu, Editura Economica,
Bucuresti 2001

4. 75 dintre cele mai bune decizii manageriale luate vreodata, Stuard
Crainer, Teora

5. Management, teorie si practica, Gerald A. Cale, Editura Economica,
Bucuresti 2003

6. Management public, Armenia Androniceanu

Forma de evaluare Examen
Denumirea cursului CORESPONDENTA SI TEHNICI DE SECRETARIAT
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
F.07.0.019 Componenta W Vil
fundamentala
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
3 90 60 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Redactarea diverselor tipuri de corespondenta oficiala.
profesionale specifice CS2. Gestionarea resurselor si informatiilor necesare intocmirii
acumulate corespondentei.
CS3. Aplicarea principiilor si particularitatilor specifice diverselor tipuri de
corespondenta.
CS4. Receptionarea si transmiterea adecvata a mesajului scris.
Continutul cursului e Corespondenta oficiala. Notiuni conceptuale.

e  Elaborarea diferitor forme de corespondenta oficiala.
e  Tipuri de corespondenta oficiala.
e Valoarea si circulatia corespondentei oficiale.

Literatura 1. Boia, A, Corespondenta si stenografie, B.,1992.
recomandata 2. Borcoman, Raisa. Corespondenta economica si juridica.,Ch. ASEM,
2010;

3. Borcoman, R, Corespondenta economica: Limbaj economic —Probleme
- Exercitii si situatii de caz- Teste, Ch., ASEM, 2005;




4. Pariza, Maria, Curs de secretariat si asistenta manageriala, B, 2008;
5. Stone, Bob, lacobs, Ron, Metode de succes in marketingul direct, Ch.,

Ed. Arc, 2004;

6. Vladut, Z, Corespondenta comerciala, B., 1993.

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

ADMINISTRATIA PUBLICA |

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
5.07.0.021 Componenta de W Vil
specialitate
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
4 120 60 60
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1.Utilizarea adecvata a notiunilor specifice cadrului teoretic ce vizeaza
profesionale specifice domeniul administratiei publice;
acumulate CS2.ldentificarea particularitatilor sistemului administratiei publice ce
desfasoara activitatea de executare a legii;
CS3.Determinarea modalitatilor de organizare si functionare a
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;
Continutul cursului e Notiunea si principiile administratiei publice
e  Presedintele Republicii Moldova
e  Guvernul Republicii Moldova
e Organele centrale de specialitate ale administratiei publice
Administratia publica locala
Literatura 1. CobaneanusS., Bobeica E., Rusu V. Drept administrativ. Note de curs.
recomandata — Chisindu: CEP USM, 2012.

2. Mocanu Victor, Turcan Liliana, Rusu Viorel, Bobeica Elena. Drept
administrativ Tn scheme, Chisinau: CEP USM, 2013

3. Creanga lon, Curs de drept administrativ, volumul |, editura Epigraf,
Chisinau, 2003, 2004

4. Creanga lon, Curs de drept administrativ, volumul I, Administratia
Publica Locala, editura Epigraf, Chisinau, 2005

5. Orlov Maria, Belecciu Stefan, Drept administrativ, editura Epigraf,
Chisinau, 2005

6. Platon M., Administratia publica. Chisinau 2007

7. Lege nr.436-XVI din 28 decembrie 2006 privind administratia
publica locald (Mon. Of. al RM din 9 martie 2007, nr. 32-35

8. Codul administrativ al Republicii Moldova.Publicat : 17-08-2018 in
Monitorul Oficial Nr. 309-320

9. Lege nr. 768-XIV din 2 februarie 2000 privind statutul alesului local
(Mon. Of. al RM din 24 martie 2000

10. www.gov.md

11. www.presedinte.md

12. www.legis.md

Forma de evaluare Examen

Denumirea cursului ASISTENTA MANAGERIALA S| SECRETARIAT |

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
5.07.0.022 Componenta de W Vil
specialitate
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
4 120 90 30




Catedra responsabila

,Jurisprudenta si servicii administrative”

Competente
profesionale specifice
acumulate

CS1.Elaborarea actelor si documentelor oficiale.
CS2.Monitorizarea sistematizarii si circulatiei documentelor.
CS3.Gestionarea resurselor informationale .

CS4.Acordarea de asistenta in desfasurarea comunicarii in cadrul

institutiei.

Continutul cursului

Conceptia si deontologia profesiei de asistent manager
Rolul secretariatelor in institutii

Clasificarea competentelor

Sistemul informational al organizatiei

Sistemul mijloacelor si metodelor de comunicare
Organizarea biroului

Organizarea documentelor curente in birouri
Corespondenta oficiala

Instrumente specifice de evidenta si organizare in munca de
secretariat

Literatura 1. Catalog de acte oficiale, Ch., 1997
recomandata 2. Ghidul functionarului public, / Centrul National de Terminologie,
Ch.,Pontos, 2009
3. Harisson. Jonh, Curs de secretariat, B., 2000
4. Pariza, Maria, Curs de secretariat si asistentd manageriala, B, 2008
5. Socobeanu, Jordana, Manual de secretariat, B., 2002
6. ORDIN Nr. 57 din 27-07-2016
7. cu privire la aprobarea Indicatorului documentelor-tip si al
termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice,
pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova
Publicat : 05-08-2016 in Monitorul Oficial Nr. 247-255 art. 1278
Forma de evaluare Examen

Denumirea cursului

PROTOCOL SI RELATII CU PUBLICUL

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
5.07.0.023 Componenta de IV Vil
specialitate
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
4 120 60 60
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Aplicarea in practica a valorilor si principiilor specifice relatiilor in

profesionale specifice
acumulate

cadrul autoritatilor publice
CS2. Respectarea cerintelor de conduita in relatiile oficiale cu publicul
CS3. Redactarea diverselor tipuri de comunicari in relatiile cu publicul

Continutul cursului

Originea aparitiei relatiilor publice

Protocol si relatii cu publicul

Structura si rolul serviciului RP in activitatea APL
Transparenta n cadrul APL

Formarea imaginii autoritatii publice

Conduita in relatiile oficiale cu publicul

Retorica n relatiile oficiale cu publicul

Relatiile cu mass-media

Literatura
recomandata

Ghid metodic. Aplicarea Codului de conduita a functionarului public
din RM, Chisinau 2013
Tamara Gheorghita , Etica in administratia publica din RM”




lon Popescu, Dragos Dinca ,, Deontologia functionarului public”
Bucuresti 2006

Abric J.C., Psihologia comunicarii. Polirom. 2002.

Bortim D.. Semiotica. Limbaj si comunicare. SNSPA. Bucuresti. 2001
Bougnoux. Daniel. Introducere in stiintele comunicarii, lasi, Polirom,

2000

7. Discursuri si pledoarii celebre. Ed. Didactica si pedagogica 1995
8. Serb St.. Relatii publice si comunicare. Teora. Bucuresti. 1999

Forma de evaluare

Examen

Denumirea cursului

DREPTUL MUNCII SI PROTECTIEI SOCIALE

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
5.07.0.024 Componenta de IV Vil
specialitate
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
3 90 60 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Aplicarea prevederilor legale privind institutia contractului colectiv

profesionale specifice
acumulate

de munca si a conventiei colective de munca.

CS2. Identificarea prevederilor legale privind timpul de munca si de

odihna.

CS3. Determinarea conditiilor de salarizare a muncii.
CS4. Determinarea conceptului de disciplina a muncii si formelor de

raspundere existente in dreptul muncii.

Continutul cursului

Dreptul muncii ca ramura a sistemului national de drept
Izvoarele dreptului muncii

Principiile dreptului muncii

Raportul juridic de munca

Subiectii dreptului muncii

Parteneriatul social in sfera muncii

Contractul individual de munca

Timpul de munca si timpul de odihna

Salarizarea

Disciplina muncii si raspunderea disciplinara

Sanatatea si securitatea in munca

Raspunderea materiald in dreptul muncii

Jurisdictia muncii

Supravegherea si controlul de stat asupra respectarii legislatiei
muncii

e  Dreptul international al muncii
Literatura 1. Codul Muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003
recomandata 2. Romandas N., Boisteanu E. Dreptul Muncii, Chisindu, 2015
3. Romandas N., Boisteanu E., Esanu O., Lungu A., Dreptul muncii.
Indicatii metodice (pentru lectii practice), Chisindu, 2011.
4. NegruT, Scortescu C. Dreptul muncii, Curs Universitar, Chisinau:
Labirint, 2010
5. Dragos D. s.a. Dreptul muncii, Curs universitar, editia a lll-a, Cluj-
Napoca: Sfera Juridica, 2007
6. Ticlea A. Dreptul Muncii, Curs Universitar, Bucuresti: Univesul
Juridic, 2007
7. Jurca C. Dreptul muncii, Suport de curs, Constanta: Europolis, 2011
Forma de evaluare Examen




Denumirea cursului

ETICA S| DEONTOLOGIE PROFESIONALA iN ADMINISTRATIA PUBLICA

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
5.07.0.025 Componenta de W Vil
specialitate
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
3 90 60 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Aplicarea in practica a valorilor si principiilor stipulate in codurile de
profesionale specifice etica.
acumulate CS2. Evaluarea cadrului normativ ce vizeaza etica si deontologia
profesionala in administratia publica.
CS3. Utilizarea normelor de conduita ale functionarului public.
CS4. Orientarea spre valorile raportate la beneficiarii serviciului public.
Continutul cursului e  Delimitari conceptuale
e  Etica si infrascuctura etica in cadrul administratiei publice
e  Repere deontologice in conduita personalului administratiei publice
in cadrul relatiilor inernationale
e Norme de etica in comunicarea verbala
e Etica corespondentei oficiale
Literatura 1. Ghid metodic. Aplicarea Codului de conduita a functionarului public
recomandata din RM, Chisindu 2013
2. Tamara Gheorghita , Etica in administratia publica din RM”
3.  AbricJ.C,, Psihologia comunicarii. Polirom. 2002.
4. Bortim D.. Semiotica. Limbaj si comunicare. SNSPA. Bucuresti. 2001
5. Discursuri si pledoarii celebre. Ed. Didactica si pedagogica 1995
6. Serb St. Relatii publice si comunicare. Teora. Bucuresti. 1999
7. Codul European al bunei conduite administrative
Forma de evaluare Examen

Denumirea cursului

LIMBA MODERNA APLICATA iN STIINTE ADMINISTRATIVE II

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
Componenta de
G.08.0.005 formare a W vl

competentelor
profesionale generale

Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 20 40
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Elaborarea actelor si documentelor oficiale in limba straina
profesionale specifice CS2. Redactarea diverselor tipuri de corespondenta oficiala in limba
acumulate straina
CS3. Redactarea diverselor tipuri de comunicari intr-o limba straina in
cadrul institutiei si Tn relatiile cu publicul
Continutul cursului e La comunication au coeur du manangement;
e  Ecrire et convaicre.
e La communication a travers les technologies de I'information
Literatura 1. Danilo M., Le francais de I'entreprise, Cle International, Paris 1990;
recomandata 2.  Moldoveanu GH., Ecrire et convaincre TC, Chisinau 2000;
3. Moldoveanu GH., Savoir communiquer en francais TC, Chisinau,
2000;
4. La communication commerciale.
Forma de evaluare Examen




Denumirea cursului

MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
5.08.0.026 Componenta de W vill
specialitate
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
3 90 40 50
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Utilizarea adecvata a conceptelor specifice managementului

profesionale specifice
acumulate

Cs2.

CS3.

Cs4.

resurselor umane

Dezvoltarea capacitatii de a elabora si aplica strategii de resurse
umane adaptate realitatii din piata

Identificarea practicilor utilizate in procesele de recrutare si selectie,
motivarea angajatilor, formare si dezvoltare profesionala
Aprecierea importantei functiunii de resurse umane pentru

......

Continutul cursului

Introducere Tn managementul resurselor umane si managementul
strategic al necesarului de resurse umane

Analiza si descrierea postului

Recrutarea si selectia resurselor umane

Motivarea, cresterea satisfactiei in munca a angajatilor si
managementul recompenselor

Evaluarea performantelor, promovarea salariatilor si managementul
carierei

Literatura 1. Marinas C.V, Marin I. Managementul resurselor umane, Pro
recomandata Universitaria, Bucuresti 2012
2. Barca Alic. Managementul resurselor umane ASEM, Chisindu, 2006
3. Barca Alic. Managementul resurselor umane
4. Nicolescu Ovidiu. Managementul organizatiei. Bucuresti: Ed.
Economica, 2007
5. Pastor loan. Managementul resurselor umane. Cluj-Napoca:
Risoprint, 2006
6. Panisoara Georgeta Managementul resurselor umane lasi: Polirom,
2010
7. Borza A. Managementul resurselor umane in context european Cluj-
Napoca: Risoprint, 2006
8. Cole G.A. Managementul personalului Bucuresti: Ed. CODECS, 2006
Forma de evaluare Examen

Denumirea cursului

ADMINISTRATIE PUBLICA Il

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
5. 08.0.027 Componenta de IV vill
specialitate
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
4 120 60 60
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1.Constatarea particularitatilor statutului juridic al functionarului

profesionale specifice
acumulate

public;

CS2.ldentificarea particularitatilor actului administrativ, conditiilor de

legalitate si validitate ale actului administrativ;

CS3.Determinarea mecanismelor de control asupra activitatii organelor
administratiei publice;




Continutul cursului

Caracteristica generala a serviciului public. Reglementarea functiei
publice si a statutului functionarului public

Formele de realizare ale administratiei publice, actele administrative
ca forma principala a administratiei publice

Metodele de realizare a administratiei publice

Modalitatile de asigurare a legalitatii si disciplinei Tn domeniul
administratiei publice

Administratia Tn domeniul economic, domeniul social-cultural,
domeniul administrativ-politic si relatiilor externe

Literatura 1. CobaneanusS., Bobeica E., Rusu V. Drept administrativ. Note de curs.
recomandata — Chisindu: CEP USM, 2012.
2. Creangad l. Curs de drept administrativ - Chisinau: Editura EPIGRAF.
2003.2005
3. Orlov M., Belecciu $. Drept administrativ. — Chisindu: -V.l., 2005.
4. Platon M., Administratia publica. Chisinau 2007
5. Codul administrativ al Republicii Moldova
6. Publicat : 17-08-2018 in Monitorul Oficial Nr. 309-320
7. Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public (Mon. Of. al RM din 23 decembrie
2008, nr. 230-232
8. Codul de conduita a functionarului public nr. 25-XVI din 22 februarie
2008 (Mon. Of. al RM din 11 aprilie 2008
Forma de evaluare Examen

Denumirea cursului

ASISTENTA MANAGERIALA SI SECRETARIAT II

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
5.08.0.028 Componenta de IV VI
specialitate
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
4 120 60 60
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1.Gestionarea resurselor informationale utilizand Sistemul integrat de

profesionale specifice
acumulate

circulatie a documentelor electronice

CS2.Aplicarea regulilor de organizare, circulatie si executare a

documentelor

CS3.Redactarea documentelor organizatorice si de dispozitie
CS4.Planificarea muncii de secretariat prin gestionarea timpului si

organizarea activitatilor colective

Continutul cursului

Organizarea procedurilor de protocol

Documente secrete

Reguli generale cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat
Sistemul integrat de circulatie a documentelor electronice
Documentatia de personal

Literatura 1. Eduard Boisteanu,Nicolae Romandas, Felecia Pascaluta ,,Ghidul
recomandata specialistului in resurse umane,,, Chisinau 2021
2. Ghidul functionarului public, / Centrul National de Terminologie,
Ch.,Pontos, 2009
3. Harisson. Jonh, Curs de secretariat, B., 2000
4. Pariza, Maria, Curs de secretariat si asistentd manageriald, B, 2008
5. Socobeanu, Jordana, Manual de secretariat, B., 2002
Forma de evaluare Examen




Denumirea cursului

ARHIVISTICA S| DOCUMENTARISTICA

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
S.08.0.029 Componenta de W Vil
specialitate
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 40 20
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Identificarea etapelor de evidenta, pregatire, pastrare si predare la

profesionale specifice
acumulate

arhiva a documentelor in organizatiile, institutiile si intreprinderile
din Republica Moldova.

CS2. Aplicarea principiilor managementului arhivelor la diferite etape de

realizare si desfasurare a activitatii de ordonare a documentelor.

CS3. Aplicarea normelor juridice privind gestionarea si arhivarea

documentelor.

CS4. Valorificarea metodelor si tehnicilor de arhivare digitala.

Continutul cursului

Repere fundamentale in arhivistica si documentaristica
Activitatea de documentare si arhivare

Managementul documentelor la nivel organizational
Arhivarea fizica si electronicd a documentelor

Literatura 1. Melentina Bazgan, Notiuni fundamentale de arhivistica. O arhiva pas
recomandata cu pas, Pitesti, Editura paralele 45, 2016.
2. Adina Berciu-Draghicescu, Arhivistica — Suport de curs, Universitatea
din Bucuresti, Departamentul de Tnvatdmant laDistanta, Ed. Credis,
2007.
3. lon Deleanu, Drept constitutional si institutii publice, tratat,
Bucuresti, 1996.
4. Mihai Tasca, Ghidul arhivelor din Republica Moldova, Chisinau 2011
5. LEGE Nr.880 din 22-01-1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova
6. Hotdrarea Guvernului Nr. 143 din 27-02-2019 cu privire la
organizarea si functionarea Agentiei Nationale a Arhivelor
7. Instructiune cu privire la ordonarea documentelor in organizatiile,
institutiile si intreprinderile Republicii Moldova
Forma de evaluare Examen

Denumirea cursului

DREPT FINANCIAR $SI FISCAL

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
5.07.0.030 Componenta de v VI
specialitate
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
3 90 60 30
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Identificarea elementelor sistemului bugetar al R. Moldova.

profesionale specifice
acumulate

CS2. Determinarea avantajelor si dezavantajelor creditului public.

CS3. Aprecierea rolului impozitelor si taxelor in formarea bugetului
public national.

CS4. Explicarea drepturilor si obligatiilor legale ale contribuabililor.

Continutul cursului

e  Consideratii generale privind finantele publice si dreptul financiar
Bugetul public national

Sistemul veniturilor publice

Tmprumutul public si datoria publicd




Controlul financiar si fiscal

e Raspunderea juridica in procesul de executie bugetara
Literatura 1. Armeanic A.,Drept Financiar, Chisinau, 2008;
recomandata 2. Armeanic A, Volcinschi V., Drept fiscal, Ed. ASEM, Chisinau 2001;
3.  Armeanic A., Volcinschi V., Rotaru A., Palade Iu., Gujuman T.,
Tetelea E., Drept fiscal, Ed. "MUSEUM", Chisinau 2001;
4. Saguna D.D., Drept Financiar si Fiscal, Bucuresti, 2000.
5. Vlaicu V.,Rotaru A.,Boaghi V.,Vidaicu D.,Drept Fiscal, Chisindu 2014
6. Lege Nr.181 din 25-07-2014 finantelor publice si responsabilitatii
bugetar-fiscale Publicat : 08-08-2014 in Monitorul Oficial Nr. 223-
230
7. Cod Fiscal al Republicii Moldova,Publicat : 18-09-1997 in Monitorul
Oficial Nr. 62
Forma de evaluare Examen

Denumirea cursului

MANAGEMENTUL PROIECTELOR

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
Componenta
S.08.A.037 optionala de v VIl
specialitate
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 20 40
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Explicarea riscurilor de baza a managementului proiectelor din
profesionale specifice perspectiva sistemica;
acumulate CS2. Estimarea costurilor proiectelor;

CS3. Explicarea problematicii in domeniul abordarii sistemice a
programelor si a proceselor din cadrul unui proiect;

CS4. Prezentarea principalelor modalitati de implementare a
managementului prin proiect si optimizarea costurilor in
concordanta cu obiectivele proiectelor;

Continutul cursului e  Conceptul de proiect si management al proiectelor;

e  Managementul sferei de cuprindere a proiectelor;

e  Managementul costurilor proiectelor;

e  Planificarea si controlul proiectului;

e  Mangamentul riscului si calitatii proiectului;

Managementul resurselor umane ale proiectelor.
Literatura 1. Balogh M., Balogh N. Managementul proiectelor. Note de curs. 2015
recomandata 2. Cruceru A. coordonator, Zirra D., Muntean A. C. Managementul
proiectelor. Suport de curs. Bucuresti: Editura universitara, 2012

3. Prof. Univ. Dr. Florescu M., Lect. Univ. Dr. Balogh M., Lect. Univ. Dr.
Neamtu B., Asist. Univ. Drd. Balogh N. Managementul proiectelor.
Dezvoltare durabila. Suport de curs. Cluj Napoca: Universitatea
Babes Bolyai

4. Managementul Calitatii Proiectelor

5. Proiect Managementul calitatii

6. Proiect Planificarea si controlul

7. Hulea M. Managementul proiectelor. Note de curs. Partea I. 2011

Forma de evaluare Examen

| Denumirea cursului

MANAGEMENTUL STRATEGIC




Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
$.08.A.038 Componenta la libera WV Vil
alegere
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 20 40
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Definirea conceptului de baza, a conceptului de strategie si

profesionale specifice
acumulate

CS2.

trasaturile acestuia;
Explicarea aparitiei managementului strategic, Tnsusirea principiilor
si functiilor din perspectiva sistemica;

CS3.Prezentarea si insusirea de catre elevi a mediului intern si extern a

Cs4.

CS5.

situatiei strategice din organizatie;

Formarea unor abilitati in explicarea si interpretarea problematicii in
domeniul abordarii sistemice a programelor si a proceselor in cadrul
organizatiei;

Prezentarea si insusirea de catre elevi a unui model de plan
strategic.

Continutul cursului

Concepte fundamentale Tn managementul strategic.
Managenentul strategic — modul contemporan de gestionare in
organizatie.

Etapele unui plan strategic, a unei strategii. Analiza situatiei
strategice.

Definirea viziunii, misiunii si a obiectivelor strategice

Modele de management strategic.

Literatura
recomandata

ANGHELACHE, V. Managementul schimbarii educationale: Principii,
politici, strategii.Editura Institutui european, lasi, 2012, 278 p., ISBN
978-973-611-828-9.

2. Dumitrescu, Mihai, Strategii si Management Strategic, editura
Economica, Bucuresti 2003.

3. BACIU, S. Managementul institutiei scolare: Ghid metodologic
pentru formarea cadrelor didactice din invatamintul preuniversitar,
Editura Stiinta, Chisindau, 2007, 56 p., ISBN 978- 9975-67-276-4

4. Dumitrescu, Mihai, Strategii si Management Strategic, editura
Economica, Bucuresti 2003.

5. Popal., Management strategic, Editura Economica., Bucuresti, 2004

6. STANCIU, S. Cultura si comportament organizational, Editura
Cominicare ro, 252 p, ISNB 9737110153

Forma de evaluare Examen

Denumirea cursului FILOSOFIE
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
U.08.L.009 Componenta la libera v Vil
alegere
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 20 40
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1.Formarea si dezvoltarea unui comportament adecvat de adaptare si

profesionale specifice
acumulate

integrare sociala.

CS2.Realizarea si implementarea proiectelor personale si de grup.
CS3.Formarea unui comportament democratic, de promovare a valorilor

general-umane, nationale si personale.




CS4.Dezvoltarea abilitatilor de a lua decizii strategice privind dezvoltarea
personald, a grupului, comunitatii si de orientare profesional3;

Continutul cursului

e Filosofia antica si medievala

e  Filosofia Renasterii sicea moderna
e  Filosofia contemporana

e  Filosofia romaneasca

Ontologia si gnoseologia
Antropologia si axiologia

Literatura
recomandata

Bulgaru M., Istoria filosofiei, Chisindu 1999

Boboc Al., Istoria filosofiei. Note de curs. Chisindu 1993

Tirdea T., Filozofie si boetica; istorie, personalitati, paradigme.

Manual., Chisinau 2000

Capcelea V., Filozofie, Chisinau 2002

Drimba 0., Istoria culturii si civilizatiei, vol. 1, Bucuresti 1985

6. Gortopan N., Doctrinele filosofice in evolutia lor, vol. 1, Chisinau
1998

7. Rosca l., Filosofie, Chisinau 2001.

8. Tirdea T., Filozofie si boetica; istorie, personalitati, paradigme.
Manual., Chisindau 2000

9. STUDII DE ISTORIE A FILOSOFIEI ROMANESTI XVI RELATIA MINTE-

CORP, Bucuressti, 2020

W Eele

¢ o

Forma de evaluare Examen
Denumirea cursului Statistica
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul
mponenta la libera
5.08.L.010 Componenta a liber 1 vill
alegere
Numarul de credite Total ore Contact direct Lucrul individual
2 60 20 40
Catedra responsabila ,Jurisprudenta si servicii administrative”
Competente CS1. Identificarea metodelor de culegere a datelor statistice, cele de

profesionale specifice
acumulate

structurare a colectivitatilor statistice si cele de prezentare a datelor
statistice.

CS2. Cunoasterea, clasificarea si stabilirea modului de calculare a
indicatorilor statistici.

CS3. Realizarea unui sondaj statistic.

CS4. Recunoasterea elementelor privind descompunerea modificarii unui
indicator economic complex pe factori de influenta.

CS5. Identificarea si caracteristica indicilor individuali si sintetici folositi in
satistica, stabilirea modului de calculare a acestora.

Continutul cursului

e |storicul si rolul statisticii;

e  Cercetarea statistica;

e Indicatorii statistici;

e  Analiza statistica a seriilor de repartitie;

e Sondajul-metoda de investigare a fenomenelor de mas3;
e Indicatorii dinamicii fenomenelor;

e Indicatorii variatiei;

e Indicii statistici.

Literatura
recomandata

1. Al Isaic-Maniu, A. Gradinaru, V. Voineagu, C. Mistrut, Statistica
teoretica si economica, Editura Tehnica, 1994;

2. P.Wagner, |. Covachin, Al. Isaic-Maniu, C. lonica, ,Statistica”, editura
didactica, Bucuresti, 1994;




v

G. L. Gromaco, ,,Manual de statistica”, Bucuresti, 1990;

4. T.Barna, E. Biji, , Statistica teoretica si economica” EDP, Bucuresti,
1994;

5. E.Biji, E. Lilea , M. Vatui, |. Oriol, ,Statistica(studii de caz)”, ASEM,
Chisinau, 1999;

6. E.Jaba, ,Statistica”, Bucuresti, 1998.

w

Forma de evaluare

Examen




