FISA DISCIPLINEI*

1. Date despre program

1.1 Institutia de invatamant superior

Universitatea Politehnica Timisoara

1.2 Facultatea? / Departamentul®

Stiinte ale Comunicarii / Comunicare si Limbi straine

1.3 Catedra

1.4 Domeniul de studii (denumire/cod*)

Stiinte ale comunicarii (40 30 10 60)

1.5 Ciclul de studii

Licenta

1.6 Programul de studii (denumire/cod)/Calificarea

Comunicare si relatii publice (40 30 10 60 20)

2. Date despre disciplina

2.1 Denumirea disciplinei

Protocol si ceremonial institutional

2.2 Titularul activitatilor de curs

Lector dr. Mihaela Boran

2.3 Titularul activitatilor aplicative®

Lector dr. Mihaela Boran

2.4 Anul de studiu® Il | 2.5 Semestrul 1

2.6 Tipul de evaluare E

2.7 Regimul disciplinei

Optionala

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

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

3.1 Numar de ore pe saptamana 2, din care: 3.2 curs 1 3.3 seminar/laborator/ proiect/practica 1

3.4 Total ore din planul de invatamant 28, din care: 3.5 curs 14 | 3.6 activitati aplicative 14
3.7 Distributia fondului de timp pentru activitati individuale asociate disciplinei ore

Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 12
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 28
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 20
Tutoriat 10
Examinari 2

Alte activitati

Total ore activitati individuale 72
3.8 Total ore pe semestru’ 100

3.9 Numarul de credite 4

4.1 de curriculum

e Comunicare orala si scrisa, anul |, sem. 2

o Fundamentele relatiilor publice, anul I, sem. 2; anul I, sem. 1

1 Formularul corespunde Fisei Disciplinei promovaté prin OMECTS 5703/18.12.2011 (Anexa3).
2 - . it . ¥ R, . s
Se inscrie numele facultatii care gestioneaza programul de studiu caruia ii apartine disciplina.

3 - . RV - . ¥ . [T . . .
Se inscrie numele departamentului caruia i-a fost incredintata sustinerea disciplinei si de care apartine titularul cursului.
4 - . ¥ A
Se inscrie codul prevazut in HG nr. 493/17.07.2013.

5 Prin activitati aplicative se inteleg activitatile de: seminar (S) / laborator (L) / proiect (P) / practica (Pr).
5 Anul de studii la care este prevazuta disciplina in planul de invdtamant.
7 Se obtine prin insumarea numarului de ore de la punctele 3.4 si 3.7.




e Comunicare cu presa, anul ll, sem. 1
o Etica si deontologia comunicarii, anul I, sem. 1

o Redactarea materialelor de relatii publice, anul I, sem. 2

e Medierea comunicarii in limbi strdine — E, F, G, anul |, sem. 1; anul |, sem. 2

4.2 de competente

respectarea normelor deontologice

e Exprimare corecta scrisa Si orald, organizare de eveniment, elaborare de materiale, cu

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1 de desfasurare

a cursului e Sala de curs

5.2 de desfasurare

a activitatilor practice e Sala de seminar

6. Competente specifice acumulate

Competente

profesionale®

e C 3. Identificarea si utilizarea strategiilor, metodelor Si tehnicilor de comunicare specializata in domeniul comunicarii

Si relatiilor publice

e C5 Asistenta de specialitate in gestionarea sau in medierea conflictelor de comunicare

Competente

transversale

e CT1 Rezolvarea in mod realist - cu argumentare atat teoretica, cat si practica - a unor probleme de comunicare, in

vederea solutionarii eficiente si deontologice a acestora

e CT3 Autoevaluarea nevoii de formare profesionala in scopul insertiei si adaptarii la cerintele pietei muncii

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competent elor specifice acumulate)

7.1 Obiectivul general al disciplinei

relat iilor interne si internat ionale.

e Obiectivul cursului este de a familiariza studentii cu regulile de protocol utilizate in cadrul

7.2 Obiectivele specifice

participare internat ionala

o Dezvoltarea sensibilitat i interculturale

e Dezvoltarea capacitat ii de organizare a evenimentelor cu participare oficiala inaltd sau cu

e Exersarea comunicarii orale $i in scris, cu respectarea regulilor de eticheta {i protocol

8. Continuturi

4. Conversatia

5. Convorbirea telefonica 1
6. Reguli ce urmeaza a fi respectate cu prilejul unor actiuni protocolare 1
7. Fumatul 1

8.1 Curs Numar de ore Metode de predare
1. Rolul ceremonialului si protocolului in relatiile internationale 1 prelegere interactiva.

2. Tinuta fizica. tinuta vestimentara 1 explicatie, exemplificare
3. Salutul si prezentarile 1

8

Aspectul competentelor profesionale si competentelor transversale va fi tratat cf. Metodologiei OMECTS 5703/18.12.2011. Se vor prelua
competentele care sunt precizate in Registrul National al Calificrilor din Invatdmantul Superior RNCIS
(http://www.rncis.ro/portal/page?_pageid=117,70218& dad=portal& schema=PORTAL) pentru domeniul de studiu de la pct. 1.4 si programul de

studii de la pct. 1.6 din

aceasta fisd, la care participa disciplina.



http://www.rncis.ro/portal/page?_pageid=117,70218&_dad=portal&_schema=PORTAL

8. Curtoazia internationala 1
9. Organizarea meselor 1
10. Organizarea cocktail-urilor si receptiilor 1
11. Principalele tipuri de receptii 1
12. Fundamentul imunitatilor diplomatice 1
13. Privilegii si imunitati 1
14. Uzante de ceremonial si protocol diplomatic practicate in Romania 1
Bibliografie®

1. Monica Anescot, Ghid de protocol sau Arla de a Primi cu Elegarta, Editura Carminis, Pitesti 2007

2. Leti NaBalddge manierelor in afaceri , BusinessTech, 2013.
3. *xx/ndreptar de protocol, Ministerul Afacerilor Externe al Romaniei 2001.
4. *xxGhid de protocol pentru misiunile dijplomatice, oficiile consulare si reprezentantele organizatiflor internationale acreditate in

Romania, Directia de protocol, Ministerul Afacerilor Externe al Romaniei 2010.

8.2 Activitati aplicative'® Numar de ore Metode de predare
Incursiune in istoria regulilor de eticheta si protocol 1 conversatie, studiu de
”Haina in face pe om”: coduri vestimentare in act iune 1 caz, analiza, exercitii,
Formule de politet e. Formal/informal/oficial / privat 1 explicatie, joc de rol
"Small talk” i comunicarea asertiva. Schimbarea registrului de 1
comunicare
Simularea unei conversat ii telefonice, cu schimbarea registrului de 1
comunicare
Planul de primire: simularea organizarii unei primiri 1
Documente redactate pentru "memoria institu aiodapa o primire 1
oficiala
Trataf ia, negocierile, amenajarile in primiri de vizitatori 1
Corespondent a - exercit ii 1
Reguli de eticheta in relat iile cu corpul diplomatic: joc de rol 1
Mesele protocolare — aplicat ie de teren 1
intalnire cu profesionisti (fosti diplomat i) 1
"Shadowing”: urmarirea unei act iuni de protocol "pe viu” 1
Reguli si norme europene: simulare 1
Organizarea unei act iuni de protocol: exercit iu 1
Bibliografie"

® Cel putin un titlu trebuie s3 apartind colectivului disciplinei iar cel putin 3 titluri trebuie s3 se refere la lucrari relevante pentru discipling, de
circulatie nationald si internationald, existente in biblioteca UPT.

10 Tipurile de activitati aplicative sunt cele precizate in nota de subsol 5. Daca disciplina contine mai multe tipuri de activitati aplicative atunci ele se
trec consecutiv in liniile tabelului de mai jos. Tipul activitatii se va inscrie intr-o linie distincta sub forma: ,Seminar:”, ,Laborator:”, ,Proiect:” si/sau

»Practica:”.
11 Cel putin un titlu trebuie s& apartind colectivului disciplinei.


http://domino.kappa.ro/mae/home.nsf/Toate/protocol/$File/ind6.htm

Bibliografia recomandata, texte

Hreftyamiraatentices/tmarii€ane

http://csd.aser.ro/files/2012/01/Ghidul-Viitorului-Diplomat.pdf

Y Julie Roberts

Fosti diplomati — de ex. Brandusa Armanca, director ICR Budapesta, Stefan Glavan, ambasador, Lucian Ristea, consul etc.

9. Coroborarea continuturilor disciplinei

cu asteptarile reprezentantilor comunitatii epistemice,

asociatiilor profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

rela

. Continutul cursului Si al seminarului incearcad sa se adapteze la cerintele pietei muncii, intrucat in fi

asendbeecsd hegate de organizarea evenimentelor de protocol.

oa po

10. Evaluare

Tip activitate

10.1 Criterii de evaluare

10.2 Metode de evaluare

10.3 Pondere din

seminar si teste, calitatea

temelor de casa

nota finala
10.4 Curs Calitatea raspunsurilor Examen de cunostint e. 70%
10.5 Activitati aplicative S: Calitatea raspunsurilor la Aplicatiile practice se finalizeaza cu realizarea 30%

de catre studenti a doua lucrari de control: una
pe teme legate de Eticheta si cea de a doua pe
teme legate de Organizarea cocktail-urilor si

receptiilor.

P:

Pr:

10.6 Standard minim de performanta (volumul de cunostinte minim necesar pentru promovarea disciplinei si modul in care se verific3 stdpanirea lui)

scris.

. Capacitatea de a planifica $i organiza un eveniment de protocol (primire invitat i, cocktail, receptie), dupa standardele si uzant ele

profesionale acceptate. Cunoasterea termenilor fundamentali, a formulelor de protocol $i a limbajului specific, verificat prin examen

Data completarii

01.10.2013

Director de departament

(semnatura)

Lect. dr. Daniel DEJICA-CARTIS

Titular de curs

(semnatura)

Lector dr. Mihaela BORAN

Data avizarii in Consiliul Facultatii'?

21.11.2013

Titular activitati aplicative

(semnatura)

Lector dr. Mihaela BORAN

Decan

(semnatura)

Conf. dr. Mirela-Cristina POP

12 Avizarea este precedatd de discutarea punctului de vedere al board-ului de care apartine programul de studiu cu privire la fisa disciplinei.



http://csd.aser.ro/files/2012/01/Ghidul-Viitorului-Diplomat.pdf

