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FIŞA DISCIPLINEI

Tehnici de documentare – comunicare, anul universitar 2017-2018
1. Date despre program

	1.1
	Instituţia de învăţământ superior
	Universitatea din Piteşti

	1.2
	Facultatea
	Mecanică şi Tehnologie

	1.3
	Departamentul
	Fabricaţie şi Management Industrial

	1.4
	Domeniul de studii
	Inginerie Industriala

	1.5
	Ciclul de studii
	Licenţă

	1.6
	Programul de studii / Calificarea
	Tehnologia Construcțiilor de mașini / Inginer TCM


2. Date despre disciplină
	2.1
	Denumirea disciplinei
	Tehnici de documentare - comunicare


	2.2
	Titularul activităţilor de curs
	Ș.l. ing. dr. ec. Ancuța BĂLTEANU

	2.3
	Titularul activităţilor de laborator
	Ș.l. ing. dr. ec. Ancuța BĂLTEANU

	2.4
	Anul de studii
	I
	2.5
	Semestrul
	II
	2.6
	Tipul de evaluare
	Verificare
	2.7
	Regimul disciplinei
	L


3. Timpul total estimat
	3.1
	Număr de ore pe săptămână
	3
	3.2
	din care curs
	2
	3.3
	laborator
	1

	3.4
	Total ore din planul de inv.
	42
	3.5
	din care curs
	28
	3.6
	laborator
	14

	Distribuţia fondului de timp
	ore

	Studiul după manual, suport de curs, bibliografie şi notiţe
	6

	Documentare suplimentară în bibliotecă, pe platformele electronice de specialitate şi pe teren
	9

	Pregătire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii, eseuri
	10

	Tutorat
	4

	Examinări
	2

	Alte activităţi cerc ştiinţific
	2

	3.7
	Total ore studiu individual
	33

	3.8
	Total ore pe semestru
	75

	3.9
	Număr de credite
	3


4. Precondiţii (acolo unde este cazul)
	4.1
	De curriculum
	—

	4.2
	De competenţe
	Competenţe acumulate la limba română (gramatică şi compunere), comunicare, internet, limba engleză


5. Condiţii (acolo unde este cazul)

	5.1
	De desfăşurare a cursului
	Sală dotată cu videoproiector, calculator, ecran, tablă

	5.2
	De desfăşurare a seminarului/laboratorului
	Sală dotată cu videoproiector, calculator, ecran, tablă, calculatoare și conexiune internet


6. Competenţe specifice acumulate
	Competenţe profesionale
	· CT1: Aplicarea, în mod responsabil, a principiilor, normelor şi valorilor eticii profesionale în realizarea sarcinilor profesionale şi identificarea obiectivelor de realizat, a resurselor disponibile, a etapelor de lucru, a duratelor de execuţie, a termenelor de realizare aferente şi a riscurilor aferente – 3PC.

	Competenţe transversale

transversale
	


7. Obiectivele disciplinei 

	7.1 Obiectivul general al disciplinei
	Însuşirea de către studenţi a tehnicilor de comunicare, analizate ca parte a relaţiilor profesionale şi interpersonale, dar şi în cadrul comunicării publice, precum şi a principiilor fundamentale de utilizare a instrumentelor tradiţionale şi informatizate de cãutare a informaţiei

	7.2 Obiectivele specifice
	· Dezvoltarea abilităţii de a căuta informaţii din diverse surse;
· Dezvoltarea capacităţii de a utiliza eficient abilităţile de comunicare scrisă şi orală;
· Dezvoltarea abilităţii de a elabora scrisori de intenţie şi CV-uri;
· Dezvoltarea abilităţii de a se prezenta cu succes la interviuri;
· Dezvoltarea capacităţii de a se integra şi de a lucra în echipă,
· Dezvoltarea capacităţii organizatorice şi a autonomiei în derularea de activităţi.


8. Conţinuturi

	8.1. Curs 
	Nr. ore
	Metode de predare
	Observaţii

Resurse folosite

	1
	Noţiuni introductive. Tipuri de comunicare.
	2
	Prelegerea, Explicația, Dezbaterea
	Calculator, videoproiector, suport documentar

	2
	Procesul de comunicare. Scopurile comunicării.
	2
	
	

	3
	Comunicarea în cadrul organizaţiilor. Abilitatea de a comunica.
	2
	
	

	4
	Comunicarea scrisă. Elaborarea mesajelor scrise.
	2
	
	

	5
	Comunicarea orală. Pregătirea şi susţinerea unei prezentări orale.
	4
	
	

	6
	Comunicarea non-verbală.
	2
	
	

	7
	Comunicarea eficientă.
	2
	
	

	8
	Comunicare în grup.
	2
	
	

	9
	Tehnici de documentare clasice. Biblioteci. Tehnici de căutare a informaţiilor în format electronic.
	4
	
	

	10
	Tehnici de informare prin Internet. Motoare de căutare.
	4
	
	

	Bibliografie

1. Ferreol, G., Flageul, N. – Metode şi tehnici de exprimare scrisă şi orală, Ed. Polirom, Iaşi, 1998.

2. Littlejohn, S. – Theories of Human Communication, Wadsworth, USA, 1983.

3. Repanovici, A. – Documentation techniques, Tipografia Universităţii “Transilvania” din Braşov, 2002.

	8.2. Aplicaţii – Laborator
	Nr. ore
	Metode de predare
	Observaţii

Resurse folosite

	1
	Tehnici de prezentare.
	1
	Prelegere, dezbatere Exercițiu
	Calculator, videoproiector, reviste, cărți de specialitate, site-uri de specialitate

Suport de lucrări de seminar

	2
	Redactarea unui curriculum vitae. 
	1
	
	

	3
	Redactarea unei scrisori de intenţie/motivaţie.
	1
	
	

	4
	Tipuri de interviuri. Interviul de angajare.
	1
	
	

	5
	Simularea unei sesiuni de interviu.
	1
	Interviu
	

	6
	Tehnici de comunicare în grup.
	1
	Prelegere, dezbatere
	

	7
	Prezentarea materialelor realizate în grup.
	1
	Lucrul în grup
	

	Bibliografie

1. Burt, S. – Fii pregătit pentru interviu, Ed. Tehnică, Bucureşti, 1999.

2. Le Bras, F. – Secretele unui bun Curriculum Vitae, Ed. Teora, Bucureşti, 2000.

3. Woodcock, M. – Team Development Manual, Gower Press, England, 1979.

	8.3. Tema de casă
	Nr. ore
	Observaţii

	1
	Susţinerea unor materiale realizate în grup
	33
	Studiu individual

	Bibliografie

1. Ferreol, G., Flageul, N. – Metode şi tehnici de exprimare scrisă şi orală, Ed. Polirom, Iaşi, 1998.
2. Woodcock, M. – Team Development Manual, Gower Press, England, 1979.


9.  Coroborarea conţinuturilor disciplinei cu aşteptările reprezentanţilor comunităţii epistemice, asociaţiilor profesionale şi angajatori din domeniul aferent programului
În vederea actualizării şi îmbunătăţirii conţinutului disciplinei, cadrele didactice au participat la următoarele activităţi:

· întâlniri de lucru cu specialişti din producţie şi angajatori (Automobile Dacia, EuroAPS, Leoni, Lisa Draxlmaier, Componente Auto etc.);

· schimb de bune practici cu colegi din alte centre universitare (Bucureşti, Cluj, Iaşi, Timişoara);

· workshop-uri cu participarea unor specialişti din domeniu.

10.  Evaluare
	Tip activitate
	10.1 Criterii de evaluare
	10.2 Metode de evaluare
	10.3 Pondere 

din nota finală

	10.4 Curs
	Participare activă la curs, răspunsuri corecte la întrebări, interes pentru disciplină

Înţelegerea şi aplicarea corectă a problematicii tratate; capacitate de analiză şi sinteză
	Înregistrare săptămânală 

Evaluare finală scrisă
	10

10



	10.5 Laborator 
	Capacitatea de a opera cu cunoştinţele asimilate; Conştiinciozitate, interesul pentru studiul individual
	Caiet de laborator
Participare activă la aplicațiile derulate 
	40



	10.6 Tema de casă
	Capacitatea de a corela cunoştinţele şi de a le aplica în cazuri particulare
	Referatul cu rezolvarea temei de casă
	40



	10.7 Standard minim de performanţă
	Proiectarea şi evaluarea documentaţiei necesare susţinerii unor materiale realizate în grup


Data completării

Titular de curs,



Titular de seminar,

25 septembrie 2017
Ș. l. ing. dr. ec. Ancuța BĂLTEANU

Ș. l. ing. dr. ec. Ancuța BĂLTEANU

Data aprobării în Consiliul departamentului,



Director departament FMI,
29 septembrie 2017 





Ș. l. dr. ing. Daniel-Constantin ANGHEL
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