FISA DISCIPLINEI

1. Date despre program

1.1 Institutia de invatamant superior Universitatea ,, Petre Andrei” din lasi

1.2 Facultatea Drept, Economie, Stiinte Politice si Administrative
1.3 Departamentul Stiinte Economice

1.4 Domeniul de studii Finante

1.5 Ciclul de studii Master

1.6 Programul de studii / Calificarea Management Economico-Financiar European

2. Date despre disciplind

2.1 Denumirea disciplinei E-Comunicare si E-Documente
2.2 Titularul activitatilor de curs Lect. univ. dr. BUJOR Anca-Liliana
2.3 Titularul activitatilor de seminar Lect. univ. dr. BUJOR Anca -Liliana

2.7 Regimul disciplinei** | FAC.

2.4 Anul de studiu] II [2.5 Semestrul | IV |2.6 Tipul de evaluare* |COL.

* Examen / Colocviu / Proiect
** Obligatoriu / Optional / Facultativ

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

3.1 Numadr de ore pe sdptdmana 3 | dincare: 3.2 curs 1 | 3.3 seminar/laberater 2
3.4 Total ore din planul de invatdmant | 42 | din care: 3.5 curs 14 | 3.6 seminar/laberater 28
3.7 Distributia fondului de timp ore
3.7.1. Participare la orele de curs si seminar / lucrari / practica de specialitate* 42
3.7.2. Examinari* 2
3.7.3. Studiul dupa manual / suport de curs, bibliografie si notite 35
3.7.4. Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 24
3.7.5. Pregétire seminarii / laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 20
3.7.6. Consultatii 2
3.8 Total ore studiu individual#* 81
3.9 Total ore pe semestrux++ 125
3.10 Numarul de credite 5

* Activitatile din categoriile 3.7.1. si 3.7.2. fac parte din orele didactice.

** QOrele de studiu individual cuprind activitatile din categoriile: 3.7.3., 3.7.4., 3.7.5. 51 3.7.6.

Nota: Se recomanda ca numarul orelor de studiu individual sa fie cel putin egal cu cel al orelor de pregatire universitara formata din ore didactice.
**% Totalul orelor pe semestru rezultd din inmultirea numarului de credite alocat disciplinei cu 25 ore / credit.

4. Preconditii (unde este cazul)

4.1 De curriculum

4.2 De rezultate ale Invatarii

5. Conditii

5.1. de desfasurare e Prelegerile se desfasoara fizic

a cursului

5.2. de desfasurare o Prelegerile se desfasoara in sistem fizic, utilizindu-se bibliografia aferenta, pre-

a seminarului / lucrdrilor / practicii| cum si 0 documentare anterioara din suportul de curs pentru cursul prezentat

6. Obiectivul general al disciplinei

Disciplina urmareste dezvoltarea competentelor necesare utilizérii eficiente a tehnologiilor digitale in procesele
de comunicare organizationala si gestionare electronicd a documentelor, prin aplicarea instrumentelor moderne
de colaborare, arhivare, securizare si circulatie a informatiilor in mediul economic, contribuind la formarea ca-
pacitatii de proiectare, administrare si optimizare a fluxurilor electronice de documente si a proceselor de comu-
nicare digitald, in conformitate cu cerintele transformarii digitale si ale managementului modern al organizatiilor.

7. Rezultatele invatarii
| Cunostinte | Masterandul:




- identifica protocoale securizate de comunicare electronica, standarde de
arhivare si reguli interne de securitate a datelor;

- cunoaste reglementarile privind semnatura electronica, fluxurile se-
curizate de documente si standardele moderne de raportare online;

- distinge protocoalele de securitate electronica, arhivare digitala si regu-
lile semnaturii digitale.

Aptitudini

Masterandul:

- utilizeaza corect sabloanelor oficiale corporative si respectd fluxurile
digitale aprobate de management;

- utilizeaza instrumentele digitale pentru transmiterea rapida si securizata
a rapoartelor catre manageri;

- structureaza si transmite securizat rapoarte financiare catre institutiile
statului sau investitori prin canale digitale;

- configureaza fluxuri digitale de lucru partajate si editeazd documente pe
platforme securizate.

Responsabilitate si autonomie

Masterandul:

- supervizeaza respectarea standardelor de confidentialitate si securitate
informationala in transmiterea documentelor;

- gestioneaza fluxurile securizate de aprobare electronica a deciziilor intre
departamentul financiar si cel managerial;

- supervizeazd conformitatea gi integritatea documentelor electronice ra-
portate;

- supervizeazd conformitatea schimburilor informationale electronice cu
normele de confidentialitate.

8. Metode de predare: prelegere, exemplificare, demonstratie, dezbatere, discutia dirijata, problematizare, con-

versatie euristica, studiu de caz

9. Continuturi

9.1 Curs (teme, numair de ore, bibliografie) Metode de predare T1(r;1£> si(gat
1. Introducere in comunicarea electronica si transformarea di- | Prelegere interactiva, exem- 1
gitald plificare

2. Fundamentele comunicarii digitale In organizatii Prelegere participativa, stu- 1
diul de caz, dezbatere

3. Platforme si instrumente de e-comunicare Demonstratie, prezentare 1
asistatd de calculator

4. Managementul documentelor electronice Prelegere explicativa, de- 1
demonstratie, problemati-
zare

5. Crearea si standardizarea documentelor electronice Demonstratie, exemplifi- 1
care, discutie dirijata

6. Fluxuri electronice de documente (Workflow) Problematizare, exemple 1
practice.

7. Arhivarea electronica si conservarea documentelor Prelegere explicativa, de- 1
monstratie

8. Securitatea informatiilor si protectia documentelor Problematizare, dezbate- 1
re

9. Semnatura electronica si identitatea digitala Prelegerea interactiva, de- 1
demonstratie, analiza le-
gislatiei

10. Aspecte legislative si etice Analiza documentelor le- 1
gislative, dezbatere




11. Inteligenta artificiala si automatizarea documentelor Invitarea prin descoperi- 1
re, analiza aplicatiilor ba-
zate pe [A.
12. Managementul cunostintelor si colaborarea digitala Prelegere participativa, de- 1
dezbatere
13. Tendinte si inovatii in e-comunicare si e-documente Prelegere participativa, de- 2
dezbatere
Bibliografie:
1. Mocanu F. 1., Alfabetizarea digitala in social media pe categorii de varsta, Editura Pro Universitaria,

AW

Bucuresti, 2023

Pénisoara I. O., Panisoara G., (coord.), Educatia digitala, Editura Polirom, lasi, 2020

Popescu Maria Magdalena, Comunicarea in medii digitale, Editura Topform, Bucuresti, 2018

Stanciu V., Securitatea informatiei. Principii si bune practici, Editura ASE, Bucuresti, 2015
Vingan-Nechita, Alina, Comunicarea digitald. Provocari si perspective, Editura Eikon, Bucuresti, 2014

Legislatie:

1.

2.
3.

4.

*** European Commission (2021). 2030 Digital Compass: The European Way for the Digital Decade.
Bruxelles: European Commission. Disponibil la: European Commission — Digital Compass 2030

*** Legea nr. 455/2001 privind semnétura electronica

*** Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 38/2020 privind utilizarea inscrisurilor in forma electronica la ni-
velul autoritatilor si institutiilor publice. Disponibila la: Portal Legislativ Romania — OUG 38/2020

*** Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind pro-
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circu-

latie a acestor date (GDPR). Disponibil la: EUR-Lex — GDPR

9.2 Seminar / laberater (teme, numar de ore, bibliografie) Metode de predare T1(1;18p slzsat

1. Comunicarea digitald in organizatii. Analiza canalelor de co- | Dezbatere, conversatie eu- 4
municare utilizate intr-o organizatie. Identificarea avantaje- | ristica, studiu de caz
lor si limitelor comunicarii electronice. Studiu de caz pri-
vind transformarea digitald a comunicdrii organizationale.

2. Redactarea si standardizarea documentelor electronice. Ela- | Demonstratie, exercitiu 4
borarea documentelor profesionale in format digital. Utiliza- | practic; invatarea prin apli-
rea sabloanelor si standardelor organizationale. Reguli pri- | catii, rezolvarea de sar-
vind structura, formatarea si accesibilitatea documentelor. cini individuale

3. Platforme si instrumente de colaborare digitald. Utilizarea | Demonstratie asistata de 4
aplicatiilor de colaborare si comunicare online. Gestionarea | calculator, simulare, Inva-
proiectelor si documentelor partajate; tare colaborativa, exerci-

tiul practic

4. Managementul documentelor electronice si fluxuri documen- | Studiu de caz, problema- 4
tare. Clasificarea documentelor digitale. Proiectarea unui flux | tizare
electronic de documente.

5. Arhivarea electronicd si securitatea informatiilor. Organiza- | Studiu de caz, demons- 4
rea arhivelor digitale. Metode de stocare, backup si recupe- | tratie
rare a datelor. Securitatea documentelor electronice.

6. Semnatura electronica si cadrul legislativ. Tipuri de semna- | Expunere interactiva, a- 4
turi electronice. Aplicarea documentelor electronice in rela- | naliza actelor normative,
tia cu institutiile publice si mediul de afaceri. Analiza legis- | studiu de caz, dezbatere
latiei privind documentele electronice si protectia datelor.

7. Inteligenta artificiald si automatizarea documentelor. Utili- | Studiu de caz, invatare prin 4
zarea instrumentelor Al pentru redactare si procesare docu- | descoperire, invatare asis-
mentard. Generarea automata a continutului si analiza infor- | tata de tehnologie
matiilor.




Bibliografie:

1. Mocanu F. 1., Alfabetizarea digitala in social media pe categorii de varsta, Editura Pro Universitaria,
Bucuresti, 2023

2. Panisoara I. O., Panisoara G., (coord.), Educatia digitala, Editura Polirom, lasi, 2020

3. Popescu Maria Magdalena, Comunicarea in medii digitale, Editura Topform, Bucuresti, 2018

Legislatie:
1. *** European Commission (2021). 2030 Digital Compass: The European Way for the Digital Decade.
Bruxelles: European Commission. Disponibil la: European Commission — Digital Compass 2030
2, *** Legea nr. 455/2001 privind semnétura electronica
3. #** Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 38/2020 privind utilizarea Inscrisurilor in forma electronica la ni-
velul autoritatilor si institutiilor publice. Disponibila la: Portal Legislativ Romania — OUG 38/2020
4. *** Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind pro-
tectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date (GDPR). Disponibil la: EUR-Lex — GDPR

10. Evaluare

10.3 Pondere
in nota finala
10.4 Elaborarea si prezentarea unui proiect privind utili- | Proiect aplicativ final 50%

Evaluare sumativd | zarea instrumentelor de e-comunicare si management

(1;::;1:)1@/ Colocviu/Pro1- a1 documentelor electronice intr-o organizatie

Tip de activitate| 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare

10.5 Implicarea in pregatirea si desfasurarea activitatilor | Participarea activa la se- 50%
Evaluare continud | de seminar minarii, rezolvarea apli-

(pe parcursul semina- catiilor practice, analiza

relor / laboratoarelor T

etc.) studiilor de caz

10.6 Conditii de promovare

Obtinerea notei minime 5 (cinci) atat la proiectul final, cat si la evaluarea pe parcurs.

Data completarii: 23.09.2026 Semnatura titularului de curs Semnatura titularului de seminar

Data avizarii in departament: 28.09.2026 Semnatura Directorului de Departament



