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1. Date despre program
1.1 Institutia de invatdaméant superior Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galatil
1.2 Facultatea Economie si Administrarea Afacerilor
1.3 Departamentul Administratea Afacerilor
1.4 Domeniul de studii Contabilitate
1.5 Ciclul de studii Licenta
1.6 Programul de studii Contabilitate si informatica de gestiune
2. Date despre disciplina
2.1 Denumirea disciplinei | BIROTICA
2.2. Codul disciplinei 1102.1FA14C
2.3 Titularul activitatilor de curs
2.4 Titularul activitatilor de laborator
2.5 Anulde studiu | 1 [2.5 Semestrul | | [2.6 Tipul de evaluare |V [2.7 Regimul disciplinei | F
3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activitailor didactice)
3.1 Numar de ore pe saptaméana 2 | dincare: 3.2 curs 3.3 seminar/laborator 2
3.4 Total ore din planul de | 28 | din care: 3.5 curs 3.6 seminar/laborator 28
invatamant
Distributia fondului de timp ore
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 6
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 6
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 8
Tutoriat
Examinari 2
Alte activitati
3.7 Total ore studiu individual 22
3.9 Total ore pe semestru 50
3. 10 Numarul de credite 2
4. Preconditii (acolo unde este cazul)
4.1 de curriculum NU ESTE CAZUL
4.2 de competente | NU ESTE CAZUL
5. Conditii (acolo unde este cazul)
5.1. de desfasurare a e Studentii se vor prezenta la prelegeri si seminarii cu telefoanele mobile
cursului Tnchise.
e Nu va fi acceptata intarzierea /absenta studentilor la laborator.
5.2. de desfagurare a e Termenul predarii lucrarii de seminar este stabilit de titular de comun acord cu
seminarului/laboratorului studentii.
6. Competentele specifice acumulate
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C1 -1 credit

bancar
C4 -1 credit

Competente profesionale

Utilizarea adecvata a conceptelor, principiilor, teoriilor, metodologiilor si instrumentelor avansate de
lucru si de cercetare in mediile profesionale dinamice specifice domeniului financiar-contabil si

Realizarea de analize si estimari utile in procesul de evaluare si elaborarea rapoartelor de evaluare a

intreprinderilor si actorilor din domeniul financiar si/sau bancar

= Utilizarea integrata a conceptelor, principiilor, teoriilor si practicilor avansate de specialitate in
situafii incomplet definite, generate de mediile profesionale dinamice specifice domeniului
financiar-contabil si bancar, pentru rezolvarea problemelor teoretice si practice noi

= Elaborarea unui proiect profesional sau de cercetare pe probleme specifice domeniului financiar-
contabil si bancar

= Valorificarea conceptelor, principiilor, teoriilor, metodologiilor si instrumentelor avansate de lucru
si de cercetare in elaborarea de proiecte profesionale si/sau de cercetare pe probleme specifice
domeniului financiar-contabil si bancar.

Competente
transversale

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

7.1
Obiectivul general
disciplinei

al

- dobandirea unor aptitudini specifice pentru atingerea obiectivelor de crestere a
profitabilitatii portofoliului de clienti din segmentul {inta, garantand clientilor bancii
asistenfa completa si calificata in satisfacerea lor si dezvoltarea unor relatii
durabile cu clientji;

- cultivarea abilitatilor pentru indeplinirea obiectivelor de performanta alocate;
- deprinderea tehnicilor moderne de gestionare activda a informatjilor si a
portofoliului de clienti alocat;

- valorificarea studiului constant si a practicilor dinamice de administrare a
informatiilor de pe piata financiar — bancara.

7.2
Obiectivele specifice

- analiza nevoilor clientilor ludnd in considerare intregul mix de produse;

- capacitatea de atragere a clientilor printr-o oferta variata si de inalta calitate a
serviciilor, prezentata atractiv, rapid si expresiv;

- incurajarea clientilor catre canalele alternative si produsele inovative de natura
financiar — bancara din firma/ companie.

8. Continuturi

Metode de predare Observatii

MICROSOFT WORD

Capitolul 1. Rularea programului Word 2000

1.1. Lansarea, elementele si lucrul cu fereastra Word,
parasirea programului Word 2000.

1.2. Crearea, deschiderea, localizarea si salvarea unui
document nou. Utilizarea meniurilor derulante, a meniului

1 laborator/2 ore

contextual si lucrul cu barele de instrumente 1 laborator/2 ore

1.3. Introducerea si editarea unui text
1.4. Formatarea textului, a paginilor si a paragrafelor

Capitolul 2. Metode rapide de editare
2.1. Cautarea/inlocuirea unui text, alegerea limbii, inserarea
simbolurilor si a blocurilor standard de text, alegerea limbii
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si corectarea automata a textului.

2.2. Coloane si tabele: creare, adaugare/stergere celule,
antet, convertirea textului in tabel.

2.3. Adaugarea obiectelor grafice in documente

Capitolul 3. Importul si exportul datelor din Microsoft
Word

3.1. Importarea datelor: dintr-o foaie Microsoft Excel si
dintr-o baza de date Microsoft Access

3.2. Exportarea datelor: catre Microsoft Excel si catre
Microsoft Access

1 laborator/2 ore

MICROSOFT EXCEL

Capitolul 4. Notiuni fundamentale Excel

4.1. Registre, foi de calcul, celule si introducerea datelor
4.2. Formatarea datelor si automatizarea operatjilor in
Excel

4.3. introducerea datelor si formulelor uzuale

Capitolul 5. Notiuni despre formule si functii Excel
5.1. Introducere formule simple si insumare coloane
5.2. Funcitii Excel

5.3. Comentarii in celulele Excel

Capitolul 6. Lucrul intr-o foaie de calcul

6.1. Ascundere, afisare, blocare si deblocare linii. Randuri
si coloane

6.2. Proprietatile unui registru si lucrul simultan cu mai
multe registre deschise

6.3. Copierea, mutarea si tiparirea in Excel

1 laborator/2 ore

1 laborator/2 ore

1 laborator/2 ore

MICROSOFT ACCESS

Capitolul 7. Notiuni fundamentale despre Microsoft
Access

7.1. Crearea unei prime aplicatii in Access

7.2. Crearea interogarilor, tipologie si de tip incrucisat
7.3. Crearea formularelor si a rapoartelor

Capitolul 8. Comenzi macro — tipologie si operatiuni
8.1. Crearea unei comenzi macro si Comenzi macro
speciale

8.2. Importarea si exportarea datelor

8.3. Limbajul SQL

1 laborator/2 ore

1 laborator/2 ore

MICROSOFT POWERPOINT

Capitolul 9. Rularea programului PowerPoint

9.1. Lansarea programului PowerPoint

9.2. Crearea unei prezentari cu ajutorul AutoContent
9.3. Realizare, vizualizare si re-ordonare slide-uri

Capitolul 10 . Prelucrarea textelor

10.1. Casete de text si formatarea spatiilor pentru casete
text

10.2. Formatarea casetei de text si a paragrafelor

10.3. Adaugarea comentariilor

Capitolul 11. Diverse tipuri de folii
11.1. Adaugarea graficelor

1 laborator/2 ore

1 laborator/2 ore
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11.3. Introducerea imaginilor Clipart

Capitolul 12. Imprimarea prezentarii —
12.1. Modele de master

12.2. Obiecte si culori

12.3. Inserarea butoanelor interactive

11.2. Creare/prelucrare organigrame si rearanjare casete

1 laborator/2 ore

2 gsedinte succesive
de laborator/4 ore

Capitolul 14. Prezentari pe ecran

14.1. Tranzitia foliilor si efectele de animatie

14.2. Predefinirea si derularea automata a derularii
14.3. Prezentarea pe un alt computer

14.4. Lansarea prezentarii pentru o pagina de internet

1 laborator/2 ore

Bibliografie

,Dunarea de Jos”, 2006;

Pax Aura Mundi, Galati, 2002.

1. Naftanaila, I. Birotica si performanta manageriala, Bucuresti: ASE, 2000;
2. Somnea, D.; Calciu, M.; Dumitrescu, E. Birotica, Bucuresti: Ed. Tehnica, 1998;.
3. Virlan, G., Rizescu G., Sbughea C., Podoleanu M., Zamfir C., Birotica, Ed.

Fundatiei Universitare

4. Georgescu M., Rizescu G., Shughea C., Microsoft Office 2000 — culegere de probleme comentate, Ed.

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

e In vederea schitarii continutului si alegerii metodelor de predare si invétare, titularii disciplinei
organizeaza periodic Tntalniri cu reprezentantii abilitati din partea unor institutii publice locale si din
regiunile limitrofe, precum si cu factori decizionali din companii private de referin{a si cu experienta
dovedita in administrarea si dezvoltarea comportamentala a personalului din propriile organizatii.

e Implicarea si a altor cadre didactice din domenii titulare in alte departamente sau chiar din alte
institutii de Tnvatamant superior, Tn scopul potentarii capacitatii formative si pluridisciplinare in
domeniul activitatilor de ordin financiar si social — economic.

e Reuniuni interdisciplinare cu scopul de a stabili conexiuni permanente intre angajatorii din zona si
furnizorul de educatie universitara, urmarindu-se permanenta actualizare a programelor de

invatamant.
10. Evaluare
Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare 10.3 Por;;jnzrlg din nota
10.4 Curs NU ESTE CAZUL
ELEMENTE GENERALE SI * 20 % PREZENTA
105 APLICATII PE DEMONSTRATII PE LA LABORATOR
' CALCULATOR CALCULATOR + 80 % REUSITA

Seminar/laborator

APLICATIILOR

10.6 Standard minim de performanta

- Prezenta obligatorie la orele aplicative de laborator.

- Media notelor de la activitatile din cursul semestrului minim 5.

= Nota minima 5 pentru cunostintele de baza.
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