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TEMATICA CONCURS

Semestrul |, anul universitar 2024-2025

Post didactic: lector universitar, pozitia 7
Norma postului:

e Servicii publice digitale-curs- Anul Il/sem.ll

e Programe de birotica-seminar- Anul I/sem.Il — 2 grupe

e Programe de birotica-seminar- Anul ll/ sem.| - 2grupe

o Aplicatii practice in activitatile administrative-seminar- Anul Il/sem.|-
2grupe

e Aplicatii practice in activitatile administrative- seminar- Anul Il/sem.ll-
2grupe

e Informatica- seminar- Anul ll/sem.I-1grupa

e Structuri WEB- seminar- Anul ll/sem.| - 1grupa

TEMATICA:

Pachetul de programe MS Office si utilizarea lui in activitatile de birotica si
secretariat (Word; Excel; PowerPoint; Access; Outlook; OneNote; Defender;
OneDrive;Designer; s.a.);

E-Guvernare - E- administrare: transformarea digitala a administratiei publice;
E-Learning; E-Science: teorii si practici si importanta lor in formarea profesionala
continua (cazul profesiilor din domeniul Asistentd manageriala si administrativa);
Competente digitale: regasirea informatiei in baze de date, in spatiul internet,
sisteme de regasire a resurselor digitale;

Competente digitale: crearea de continut digital (aplicatii, tutoriale, proceduri
specifice)

Website-ul — modalitate de structurare, prezentare si comunicare a informatiei
institutionale in spatiul public.
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