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Data examenului de licenti: 9 Iulie 2018

In conformitate cu HS 216/21 .03.2013, HCA 1696/12.03.2013, HCP 3/14.01.2013 si HCP
11.12.2014 se stabileste:

Examenul de licenta pentru sesiunea Iulie 2017 consti in sustinerea urmitoarelor probe:

1. Proba 1: Evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate — proba orali;
Arii de cunoastere: Cunoasterea societdfii, Cunoasterea sistemului politic, Cunoasterea
administratiei publice si a politicilor guvernamentale, Cunoasterea organizatiilor birocratice sia
managementului acestora, Cunoasterea tehnica a administratiei, Cunoasterea comunicirii

2. Proba 2: Prezentarea si susfinerea lucririi de licenti.

Tematica probei orale:

Evaluarea cunostintelor fundamentale

1. Marile sisteme de drept aplicabile administratiei publice

Bibliografie:

Antonie lorgovan, Tratat de drept administrativ, Vol.1, Ed. 1V, Ed. All Beck, Bucuresti 2005,
(pp.93-107)

2. Perspectivele democratiei constitutionale

Bibliografie:

loan Alexandru, Democrajia constituionald - utopie sau realitate, Bd. Universul Juridic,
Bucuresti, 2012 (pp.291-328)

3. Aspecte ale politicii sociale in Roméania.Caracterizare generali.

Hogwood, B. W.; Gunn, L. A, Introducere in politicile publice, Editura Trei, Bucuresti, 2000,
Rus M., Politici publice,suport de curs (format electronic)

Zamfir E., Zamfir, C. (coordonatori), Politici Sociale. Roménia in context european, Editura
Alternative, 1995, Bucuresti, 1996
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4. Sistemul serviciilor de asistenti sociald din Romania. i {\‘\
Pop, L. Tesliue, C. M. Tesliuc, E. D. Saracia si sistemul de protectie sociala, ‘Edi

Bucuresti, 2001,
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Rus M., Politici publice,suport de curs (format electronic)

Zamfir E., Zamfir, C. (coordonatori), Politici Sociale. Romania in context european, Editura
Alternative, 1995, Bucuresti, 1996

Evaluarea cunostintelor de specialitate

5. Locul si rolul secretariatului/asistentei manageriale in structura une; organizatii. Functiile
secretariatelor. Competente profesionale. Relafii interpersonale in asistenfa manageriald sj
secretariat.

6. Comunicare §i comunicatie la nivelul asistentei manageriale. Comunicarea manageriala si
rolul asistent managerului. Functii comunicationale in asistenta manageriala. Functia de legatura
si "filtru” In solicitarile de contacte cu managerul. Functia de asistare directd in comunicirile de

grup (organizarea sedintelor, audientelor, intalnirilor de afaceri, teleconferinte, conferinte de
presd); Functia de reprezentare a conducerii.

Bibliografie

Manual de secretariat i asisten(d manageriald/ coord.Adina Berciu Draghicescu. Bucuresti,
Editura Universitatii din Bucuresi, 2004, Cap. 11, I1I; TV.
(online.http://ebook.unibuc.ro/STIINTEADM/seretariat/intro.htm

Maria Pariza, Curs de secretariat §i asisten{d manageriald. Bucuresti, C.H.Beck, 2008, p.8-17;
33-40; 72-80; 22-30; 58 -79; 88;116-133; 197-209;

NOTA

Absolventii au obligatia sa cunoased modificdrile legislative care au intervenit de la publicarea
lucrdrilor indicate in bibliografie 5i pand la data sustinerii examenului.
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