1. Date despre program

UNIVERSITATEA TEHNICA

L

DIN CLUJ-NAPOCA

FISA DISCIPLINEI

1.1 Institutia de Invatamant superior

UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA,
CENTRUL UNIVERSITAR NORD DIN BAIA MARE

1.2 Facultatea

DE INGINERIE

1.3 Departamentul

INGINERIE ST MANAGEMENTUL TEHNOLOGIEI

1.4 Domeniul de studii

INGINERIE ST MANAGEMENT

1.5 Ciclul de studii

LICENTA

1.6 Programul de studii

INGINERIE ECONOMICA iN DOMENIUL MECANIC

2. Date despre disciplina

2.1 Denumirea disciplinei | Comunicare manageriala

2.2 Codul disciplinei 12.10

2.3 Titularul activitatilor de curs

Prof.dr.ing. Adriana Gabriela Cotetiu

2.4 Titularul(ii) activitatilor de aplicatii

Prof.dr.ing. Adriana Gabriela Cotetiu

2.5 Anul destudii | 1 | 2.6 Semestrul

2 |27 Tipevaluare | E [ 28Tip* | DO [29Cat™* | DD

* DI=Disciplind impusd; DO=Disciplina optionald; DFac=Disciplina facultativa
** DF=Disciplina fundamentald; DD=Disciplina de domeniu; DS=Disciplind de specialitate; DC=Disciplina complementara

3. Timpul total (ore pe semestru ale activitatii studentului)

3.1 Numar de ore activitati didactice/ 2 din care: 3.1.1 curs 1 | 3.1.2 seminar 1

saptamana din care: 3.1.3 laborator \ 3.1.4 proiect \

3.2 Numar de ore activitati didactice/ din care: 3.2.1 curs 14 | 3.2.2 seminar 14
’ 28 ; -

semestru din care: 3.2.3 laborator \ 3.2.3 proiect \

Distributia fondului de timp pentru studiul individual ore

Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite

8
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 8
Pregdtire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 4

Tutoriat

Examinari

Alte activitati .oeerreneeseenseesiessennees

3.3 Total ore studiu individual

22

3.4 Total ore din planul de Invatamant (3.2+3.3) 50

3.5 Numarul de credite

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4.1 de curriculum e Nu este cazul

4.2 de competente e Cunostinte de TIC din liceu

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1. de desfasurare a cursului

Sala de curs dotata cu tabla, video proiector, ecran, laptop, acces internet
si sistem de sonorizare (microfon)
Platforma on-line KB a CUNBM

5.2. de desfasurare a seminarului

Sala dotata cu tabla, video proiector, ecran, laptop, acces internet
Platforma on-line KB a CUNBM

Camera video, software si Acces Point

Cunoasterea suportului teoretic pentru desfiasurarea sedintei de seminar
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6. Descrierea calificarii

L

DIN CLUJ-NAPOCA

CUNOSTINTE:
= L
= | APTITUDINI:
P
(E RESPONSABILITATE SI AUTONOMIE:
% . \R.l Aplicarea, In mod responsabil, a principiilor, normelor si valorilor eticii profesionale in realizarea
= sarcinilor profesionale si identificarea obiectivelor de realizat, a resurselor disponibile, a etapelor de
% lucru, a duratelor de executie, a termenelor de realizare aferente si a riscurilor aferente;
> e R.2 Identificarea rolurilor si responsabilitatilor intr-o echipa pluridisciplinara si aplicarea de tehnici de
: relationare si munca eficienta in cadrul echipei;
E e R.3 Identificarea oportunitatilor de formare continua si utilizarea eficienta, pentru propria dezvoltare, a
surselor informationale si a resurselor de comunicare si formare profesionala asistata de calculator
(portaluri Internet, aplicatii software de specialitate, baze de date etc.).

7. Obiectivele disciplinei

7.1 Obiectivul general al disciplinei

Insusirea notiunilor teoretice de bazi ale teoriei comunicirii in vederea
aplicarii cunostintelor 1n practica tehnologiilor de baza a structurii
proceselor si a functionarii la nivel de proces. |

7.2 Obiectivele specifice

Intelegerea si folosirea corecti a tehnicilor de comunicare in scopul
dezvoltarii comunicarii in planul continutului si cel al relatiei si care
presupune raporturi de putere intre participanti (comunicarea ierarhica
in cadrul unei organizatii);

Asigurarea intelegerii rolului si responsabilitatilor individului la lucrul
in echipa si constientizarea necesitatii respectarii tehnicilor de
relationare si de munca eficienta in cadrul echipei;

Cultivarea perceptiei necesitatii vehicularii eficiente a informatiilor de
tip digital si analogic precum si a necesitatii respectarii unor norme,
reguli, coduri etice In comunicare (neticheta/codul bunelor maniere pe
internet).

8. Continuturi

8.1 Curs

Nr. | Metode de
ore predare

o
o
12

Cap. 1. BAZELE TEORETICE ALE COMUNICARII

Conceptul de comunicare. Comunicarea manageriala. Definitii, Principiile comunicarii,
Nivelurile comunicarii umane, Elementele procesului de comunicare, Caracteristicile
procesului de comunicare, Etapele procesului de comunicare. Feed-back-ul, Bariere in 4
procesul de comunicare, Obiectivele comunicarii manageriale, Functiile comunicarii
manageriale, Mijloace de comunicare, Tipuri de comunicatii in cadrul organizatiilor,
Retele de comunicare in cadrul organizatiilor mici. Etica in procesul de comunicare.

Cap. 2. COMUNICAREA UMANA

Etape de dezvoltare ale comunicarii umane

Comunicarea umana de tip nonverbal:

Semnul. Clasificarea sistemelor de semne, Comunicarea prin gesturi. Limbajul trupului,
Paralimbajul, Limbajul tacerii, Limbajul spatiului, al vestimentatiei, al timpului si al

culorii
Comunicarea umana de tip verbal:

Concept. Caracteristicile comunicarii verbale, Principii pentru cresterea eficientei
comunicarii verbale, Comunicarea de la om la om. Dialogul, Forme ale comunicarii
verbale. Comunicarea prin telefon. Regulile unei comunicari eficiente prin telefon.

Zvonurile la locul de munca.

Cap. 3. TEHNICI DE COMUNICARE
Comunicarea orala:

Pregatirea si sustinerea unei pregatiri orale, Tipuri de interviuri. Interviul de angajare,
Tipuri de interviuri de angajare, Pregatirea pentru interviu. Tipuri de intrebari.

Calculatoare, Video-proiector, Software, conexune internet

Expunere, prezentarea logica si deductiva, problematizarea,
demonstratia prezentarii multimedia, studii de caz, discutii
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Comunicarea scrisa:

Caracteristici. Forme ale comunicarii scrise, Reguli pentru cresterea eficientei
comunicarii scrise, Curriculum Vitae. Definitie. Caracteristici, Reguli de redactare ale
unui CV, Continutul unui CV, Tipuri de CV-uri. Scrisoarea de intentie/motivatie. Norme
privind redactarea unei lucrari stiintifice, Cartea de vizita. Invitatia. Cererea. Mod de
intocmire.

Comunicarea mediata de calculator:

Notiuni generale, Neticheta, Reguli de comunicare pe internet. Glifele ASCII, Functiile
clientilor de e-mail, Semnatura de e-mail, Yahoo Messenger; MSN Messenger. Forum de
discutii

Bibliografie:

1. Cotetiu, A., Cotetiu, R, Comunicare si tehnologia informatiei, Editura Universitatii de Nord, Baia Mare, 2008,

2. Cotetiu, A, Chira, F., Management si orientare in carierd, Editura Universitatii de Nord, Baia Mare, 2010,

3. Cotetiu, A.,, Comunicare manageriala. Note de curs on-line, format electronic, http//:kb.cunbm.utcluj.ro,

. Cotetiu, R., Cotetiu, A., Managementul resurselor umane, Editura Universitatii de Nord, Baia Mare, 2010,

. Cornita, Georgeta, Studiul mimicii, Perspective interdisciplinare, Editura Risoprint, Cluj Napoca, 2005.

. Pease, Allan, Limbajul trupului, Bucuresti, Editura Polimark, 1995.

. Prutianu, Stefan, Manual de comunicare si negociere 1n afaceri. Comunicarea, Editura Polirom, Bucuresti, 2000.
. Rata, Georgeta, Contributii la teoria comunicarii, Editura Mirton, Timisoara, 2001.

. Riickle, Horst, Limbajul corpului pentru manageri, traducere din limba germana de Rudolf Emil Nistor, Editura
Tehnica, Bucuresti 2000.

10. Siewert, Horst H,, ...totul despre INTERVIU in 100 de intrebari si raspunsuri, traducere din limba germana de
Rudolf Emil Nistor, Editura Tehnica, Bucuresti,1999.

11. *** Ghidul solicitantului unui loc de munca, Centrul de afaceri Transilvania, Baia-Mare, Directia de munca si
protectie sociald, Maramures.

O 0 N O Ul b

8.2 Seminar Nr. | Metode de

Obs.
ore predare

1. DEZVOLTAREA ABILITATILOR DE COMUNICARE - UNA DIN CONDITIILE
SUCCESULUI PROFESIONAL.

- Discutii libere despre comunicare, comunicare manageriala - formele si importanta
acesteia In educatie, relatii, munca, viata personala si profesionala;

- Cererea. Principii si reguli de intocmire;

- Tema - intocmirea unei cereri.

2. BAZELE TEORETICE ALE COMUNICARII

- Definitii ale comunicarii, exemple si explicatii ale acestora;
- Bariere In comunicare - exercitii de evaluare a dificultatilor de comunicare cu persoane 2
apropiate, colegi sau superiori, metode de ameliorare a comunicarii functie de tipul
propriului comportament si al persoanelor analizate.

3. COMUNICAREA NONVERBALA

- Comunicarea paraverbala - importan{a acesteia in ansamblul comunicarii, exemple de
mesaje care 1si modifica sensul odata cu modificatea tonului sau accentului, exercitii de
mimica, de dictie; 2
- Comunicarea prin vestimentatie, prin culoare, prin distanta intre persoane.

- Rasul, tusea, oftatul - manifestari ale comunicarii nonverbale. Exercitii de grup - Jocul
MIMA

4. COMUNICAREA VERBALA

- Dezbateri pe teme alese de catre studenti. Tema este stabilita la ora anterioara pentru
ca cele doud echipe in care se Tmparte grupa sa se poata pregati, sa aduca argumente
semnificative. Principalul scop al dezbaterii este dobandirea deprinderii de a asculta (ca
prima conditie a unei comunicari eficiente), de a fi politicos in exprimare, de a fi
tolerant, de a comunica nonviolent dar convingator, hotdrat si ferm. Exercitii de grup

prezentdrii multimedia, studii de caz, discutii

5. COMUNICAREA SCRISA

- Intocmirea unei scrisori de intentie;

- Analiza variantei avantajoase de Intocmire a unui CV (cronologic sau functional)
functie de continutul acestuia, de experienta autorului.

- Intocmirea unui CV real

- Temi: intocmirea unui CV fictiv (peste 20 de ani)

Expunere, prezentarea logica si deductiva, problematizarea, demonstratia
Calculatoare, Video-proiector, Software, conexune internet
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6. EFICIENTA COMUNICARII MANAGERIALE . COMUNICAREA MEDIATA DE
CALCULATOR;

-Recomandari practice privind desfasurarea unei comunicari eficiente
-Analiza cauzelor care conduc la nereusita comunicarii manageriale. Exemple si exercitii 2
de grup.

- Precizari asupra modului de scriere a unui e-mail, discutii pe forumuri, bloguri etc. cu
respectarea regulilor de comunicare pe internet (Neticheta).

7 Evaluare activitate seminar 2

Bibliografie:

1. Candea, R.M,, Candea, D., Comunicare manageriala: concepte, deprinderi, strategie, Editura Expert, Bucuresti,
1996

2. Candea, R.M., Candea, D., Comunicare manageriala aplicata, Editura Expert, Bucuresti, 1998

3. Candea, R.M., Candea, D., Competentele emotionale si succesul in management, Editura Economica, Bucuresti,
2005

4. Cotetiu, A., Cotetiu, R, Comunicare si tehnologia informatiei, Editura Universitatii de Nord, Baia Mare, 2008,

5. Cotetiu, A., Chira, F., Management si orientare in carierd, Editura Universitatii de Nord, Baia Mare, 2010,

6. Cotetiu, A.,, Comunicare manageriala. Note de curs on-line, format electronic, http//:kb.cunbm.utcluj.ro,

7. Cotetiu, R, Cotetiu, A., Managementul resurselor umane, Editura Universitatii de Nord, Baia Mare, 2010,

8. Cornita, Georgeta, Studiul mimicii, Perspective interdisciplinare, Editura Risoprint, Cluj Napoca, 2005,

9. Prutianu, Stefan, Manual de comunicare si negociere 1n afaceri, Editura Polirom, Bucuresti, 2000.

10. Riickle, Horst, Limbajul corpului pentru manageri, traducere din limba germana de Rudolf Emil Nistor, Editura
Tehnica, Bucuresti 2000.

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

e |Comunitatea angajatorilor recomanda dezvoltarea abilitadtilor pe baza de cunostinte;

e Continutul disciplinei permite apropierea cognitiva a studentilor de mediul economic prin promovarea
cunostintelor legate de obiectivele comunicarii manageriale, functiile comunicarii manageriale, mijloacele de
comunicare, tipurile de comunicatii in cadrul organizatiilor, retelele de comunicare in cadrul organizatiilor,
modul de prezentare la interviu, de intocmire a scrisorii de intentie si a CV-ului, documente cerute de catre
angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului de studii etc.

10. Evaluare

Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 Metode de evaluare 10.3 Pondere
din nota finala

Test on-site/
10.4 Curs Examen Test on-line pe platforma 60%
kb.cunbm.utcluj.ro (T)

Activitatea la orele de seminar
Pregatire si participare activa la orele de | Verificare activitate seminar on-
seminar site/on-line (S)

Teme si referate de specialitate efectuate

10.5 Seminar 40%

10.8 Standard minim de performanta

e Nota finala: N=T+S

e Nota 5 la testul on-site/testul on-line (T) se acorda prin evaluarea tuturor subiectelor la nivelul minim de nota 5
(cunoasterea celor 6 elemente de baza ale procesului de comunicare cu identificarea lor dintr-un exemplu
propriu, exemple de comunicare nonverbal3, sa stie ce trebuie sa contina un CV actul obligatoriu care il precede
sau insoteste, sa cunoascd minimum de reguli prevazute de neticheta in ceea ce priveste comunicarea mediata de
calculator) si rezolvarea studiului de caz din test.

Data completarii Titular de curs Titular seminar

/ / Prof.dr.ing. Adriana Gabriela Cotetiu Prof.dr.ing. Adriana Gabriela Cotetiu |
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Data avizarii in Consiliul Departamentului Director de Departament
Conf.dr.ing. Mihai Bdnica
/ /
Data aprobarii in Consiliul Facultatii Decan
Conf.dr.ing., ec. Dinu Darabd
/ /
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