1. Date despre program

ROMANIA

UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI CLUJ-NAPOCA
FACULTATEA DE ISTORIE SI FILOSOFIE

FISA DISCIPLINEI

DEPARTAMENTUL STUDII INTERNATIONALE SI ISTORIE CONTEMPORANA

1.1 Institutia de invatamant
superior

Universitatea Babes-Bolyai Cluj-Napoca

1.2 Facultatea

Istorie si Filosofie

1.3 Departamentul

Studii Internationale si Istorie Contemporana

1.4 Domeniul de studii

Stiinte politice

1.5 Ciclul de studii

Licenta

1.6 Programul de studiu /
Calificarea

Studii de securitate

2. Date despre disciplina

2.1 Denumirea disciplinei

Securitatea documentelor

2.2 Titularul activitatilor de curs

Dr. Paula Ivan

2.3 Titularul activitatilor de seminar

Dr. Paula Ivan

2.4 Anul de studiy IT (2.5 Semestrul

2 |2.6. Tipul de
evaluare

disciplinei de

2.7 Regimul Disciplina

specialitate

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

3.1. Nr. de ore pe saptimana 3 3.2. Din care curs 2 | 3.3. Din care seminar/ 1
laborator

3.4 Total ore din planul de 42" | 3.5 Din care curs 28 | 3.6 Din care seminar/ 14

invatamant laborator

Distributia fondului de timp: ore

Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 20

Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 20

Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 11

Tutoriat 3

Examinari 4

Alte activitati: ..................

3.7 Total ore studiu individual 58

3.8 Total ore pe semestru 100

3.9 Numarul de credite 4

4. Preconditii (acolo unde este cazul)



4.1 de curriculum

4.2 de competente

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1 De desfasurare a cursului

e Sala de curs dotata cu aparaturd de videoproiectie

5.2 De desfasurare a
seminarului/laboratorului

e Sald de curs dotata cu aparaturad de videoproiectie

6. Competentele specifice acumulate

o = e Interpretarea si valorificarea eficienta a informatiilor in organizatiile publice si private

S g e Recunoasterea principiilor de baza ale managementului organizatiilor publice si private

g ;% o e Evaluarea gestiunii si conducerii organizatiilor publice, sub indrumarea tutoriala

£

O =
o o e Gestionarea informatiilor specifice rezolvarii sarcinilor complexe in context(receptarea,
= § transmiterea, prelucrarea, stocarea informatiilor in documente de profil) inclusiv prin utilizarea la
% 5 nivel avansat a unei limi de circulatie internationala si la nicel mediu sau avansat a unei a doua
g- z limbi straine
S g e Aplicarea tehnicilor de munca eficienta in echipa multidisciplinara corespunzatoare diverselor
S paliere ierarhice
7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor acumulate)

7.1 Obiectivul general al
disciplinei

Cursul isi propune cunoasterea si insurisrea de catre studenti a elementelor
teoretice, legislative si practice in domeniul crearii, gestionarii , conservarii si
utilizarii documentelor si arhivelor, neclasificare si clasificate, pe suport
traditional si pe suport electronic.

7.2 Obiectivele specifice

Vor fi prezentate si analizate toate aspectele tinand cont de cele trei notiuni
fundamentale ale temeie:informatia, documentul si arhiva.

Se va marca stadiul actual al stiintei si practicii arhivistice, caracterizate prin
emergenta unei noi paradigme. Documentul si arhiva traditionala vor fi
urmatite sub aspectele securitatii lor fizice, adica a suportului, si de continut,
al informatiei.

O parte importanta este asigurata documentului si arhivei electronice, cu
multiplele aspece ale secretizarii si riscurilor lor.

Toate cursurile vor fi centrate pe practica si teoria romaneasca, confruntata
permanent cu exemple ilustrative din practia si teoria internationala.

8. Continuturi

8.1 Curs Metode de predare | Observatii
Introducere Prelegere,
demonstratie,
Sistemul de arhivare al mileniului IIT Prelegere,
demonstratie,
Informatia in context. Nasterea documentului Prelegere,
demonstratie, Studiu
de caz




Secretariarul arhivei

Prelegere,
demonstratie,

Studiu

Securitatea traditionala a documentelor fizice

Prelegere,
demonstratie,
de caz

Studiu

Accesul la informatii si la arhivele restrictionate

Prelegere,
demonstratie,

Studiu

Managementul informatiilor clasificate

Prelegere,
demonstratie,
de caz

Studiu

Recuperarea documentelor distruse

Prelegere,
demonstratie,
de caz

Studiu

Implicatiile dezvoltarii tehnologice in cazul arhivelor

Prelegere,
demonstratie,
de caz

Studiu

Ciclul documentelor electronice

Prelegere,
demonstratie,
de caz

Studiu

Accesul si controlul documentelor electronice

Prelegere,
demonstratie,
de caz

Studiu

Confidentialitatea si integritatea in mediul digital

Prelegere,
demonstratie,
de caz

Studiu

Securitatea documentelor electronice. Riscuri si

masuri de prevenire

Prelegere,
demonstratie,
de caz

Studiu

Legislatia si standardele in cazul documentelor
electronice

Prelegere,
demonstratie,
de caz

Studiu

Bibliografie
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8.2 Seminar / laborator Metode de predare | Observatii
Redefinirea documentelor Dezbateri
Clasificarea documentelor Dezbateri
Sisteme moderne de informatii Dezbateri
Masuri de combatere a fraudelor cu documente Dezbateri
Managementul arhivelor digitale Dezbateri
Controlul informatiei digitale Dezbateri




Etica si integritate in managementul informatiilor Dezbateri

Bibliografie:

1. Legea Arhivelor Nationale ,nr. 16/1996, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei , Partea I, nr.71
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action plan, European Communities, 2005

3. Charles Kecskemeti, Ivan Sezekely, Acces to archives. A handbook of guidelines for

implementation of Recommadation no.R(2000) 12 on a European polciy on scces to achives,

Council of Europe, 2005.

Management pentru viitor. Biblioteci si Arhive, Cluj Napoca, 2000.
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Allison Scammell. Handbook of Information Management, Taylor and Francis, 2005.
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9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunitatii epistemice,
asociatiilor profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

e Disciplina a fost elaborata in concordanta cu lucrarile din domeniu, publicate in tara si strainatate;

e Unele teme din cadrul cursului cuprind aspecte relevante, ce fac obiectul preocuparilor institutiilor de profil sau al
unor conferinte stiintifice nationale si internationale, inclusiv dezbateri In cadrul revistelor de specialitate la nivel
national si international.

10. Evaluare

Tip activitate 10.1 Criterii de evaluare 10.2 metode de evaluare 10.3 Pondere din
nota finald

10.4 Curs Intelegerea conceptelor de Evaluare orala 70 %
baza

Capacitatea de analiza si
sinteza

Metodologia lucarii
elaborate

10.5 Seminar/laborator Prezenta la 75% din Evaluarea activitatii in cadrul 30%
seminarii seminarului

Analiza unui document de
arhiva

Discutii asupra literaturii
de specialitate

10.6 Standard minim de performanta

Cerinte minime pentru nota 5 (sau cum se acorda nota 5)
Raspunsurile sa nu cuprinda erori grave
Este interzis plagiatul

Data completarii Semnatura titularului de curs Semnaétura titularului de seminar




Data avizarii in departament Semnatura directorului de departament



