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l. Preliminarii

I”

Modulul ,,Protocol si relatii cu publicul” reprezinta o tentativa de a mbunatati pregatirea
specialistilor, din punct de vedere al specificului activitatii organelor administratiei publice si
nu numai, precum si de a ajuta studentii in procesul de studiere prin cunostinte (principii,
standarde specifice si generale) si competente (luarea deciziilor, structurarea unui discurs
public, comunicarea eficientd cu mass-media) dobandite in cadrul acestui curs. ,Protocol si
relatii cu publicul” are de a face cu un sir de probleme atat teoretice, cat si aplicate, cuprinzand
probleme general morale, vizand orientarea studentilor spre cunoasterea, organizarea si
realizarea comunicdrii adecvate in activitatea profesionald; cunoasterea realitatilor Tn cadrul
APL, formarea imaginii APL, redactarea mesajelor catre publicul larg, stabilirea relatiilor cu

cetatenii.

III

Scopul modulului ,,Protocol si relatii cu publicul” vizeaza formarea/dezvoltarea competentelor
care cuprind un ansamblu de aptitudini, atitudini si capacitati raportate la principii si reguli, in
baza cdrora se exercita profesia asistent manager. Unitatile de curs ce necesita a fi studiate

pana la demararea procesului de instruire la modulul ,,Protocol si relatii cu publicul”:

- G.02.0.002 Cultura comunicarii

- G.06.0.003 Tehnologii informationale de comunicare
- U.01.0.006 Psihologia comunicarii

- U.02.0.007 Etica profesionala

Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

Modulul ,,Protocol si relatii cu publicul” este destinat, in special, celor care insusesc o profesie,
in aria celor ce studiaza stiintele politice si administrative, pentru ca abordarile din acest curs
se referd in mare parte la domeniile care se afla la intersectia dintre etica, comunicare si
administrare.

III

,Protocol si relatii cu publicul” studiaza si cerceteaza problemele de ordin metodologic,
prelucrarea specifica a aspectelor ce tin de comunicarea dintre cetateni si autoritatile statului.
Unul din scopurile modulului vizeaza cresterea nivelului de informare a maselor, participare

civica, implicarea cetatenilor in procesul decizional.

Ill. Competentele profesionale specifice modulului

Daca in secolul trecut era important sa fii un bun specialist, astazi cand concurenta pe piata
muncii este destul de acerba, pentru un specialist nu este suficient doar de a fi bine pregatit,
dar se cere si un comportament etic corespunzator.

Astfel prin acest curs ne propunem sa dezvoltam / formdam urmatoarele competente
specifice:

CS1.Aplicarea in practica a valorilor si principiilor codurilor etice
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CS2.Utilizarea corecta a cadrului normativ ce vizeaza disciplina in cauza

CS3.Comunicarea eficienta in interiorul si in afara institutiei

CS4. Utilizarea restrictiilor conduitei in relatiile oficiale cu publicul

CS5.Monitorizarea lucrului in echipa

CS6.Redactarea diverselor comunicari

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore

Semestrul Contact direct Modalitatea | Numarul de
Total / Lucrul de evaluare credite
Practica Fevi g
Prelegeri . individual
Seminar
VI 120 45 15 60 Examen 4
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta Unitati de continut Abilitati

1. Originea aparitiei relatiilor publice

UC1. Emiterea judecatilor de valoare |1. Momente semnificative din istoria RP Al. Utilizarea adecvata a terminologiei specifice
privind relatiile publice, 2. Parintii relatiilor publice moderne A2. Aplicarea normelor ce guverneazi comportamentul
fondatorii conceptului de relatii profesional

publice moderne . . v . .
A3. Identificarea particularitatilor conceptului de deontologie

A4. Evidentierea trasaturilor functiei publice

A5. Aplicarea in practica a rigorilor impuse de specificul
statutului functionarului public

2. Protocol si relatii cu publicul

UC2. Raportarea valorilor studiate la |3. Procesul de relatii publice. Trasaturi caracteristice A6. Identificarea conceptului de Cod etic
activitatea profesionald 4. Elementele procesului de relatii publice A7. Recunoasterea valorilor raportate la exercitarea
preconizatd 5. Obiectivele activititii de RP si modul lor de abordare autoritatii publice
6. Principii si valori in relatiile publice A8. Reflectarea in practicd a valorilor ce vizeaza beneficiarii

serviciului public

A9. Utilizarea in activitatea profesionald a normelor ce
vizeaza conduita si imaginea functionarului public
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

3. Structura si rolul serviciului RP in activitatea APL

UC3. Aprecierea tipurilor si functiilor |7. Relatiile publice in APL. Generalitati. A10. Precizarea principiilor de conduita ale functionarului
comunicarii in activitatea APL | 8. Obligatiile de functie ale specialistului in relatii public
publice Al1. Stabilirea conduitei functionarului public in exercitarea
9. Rolul si functiile comunicarii in cadrul APL functiei
10. Comunicarea interna A12. Identificarea obligatiilor functionarului public cu functiei
11. Comunicarea externa de conducere
- Instrumente de comunicare
- Organizarea evenimentelor: conferinte, seminare,
targuri
12. Comunicarea in situatii exceptionale
4. Transparenta in cadrul APL
UC4. Exemplificarea factorilor ce 13. Accesul la informatie in RM. Cadrul legal national A13. Selectarea elementelor infrastructurii etice n sistemele
influenteaza transparenta 14. Standarde internationale vis a vis de transparenta in administrative
decizionala in cadrul APL procesul decizional Al14. Recunoasterea fortelor ce influenteazd conduita
15. Dificultati in aplicarea legislatiei privind transparenta functionarilor publici
decizionala de catre APL
16. Recomandari pentru asigurarea unui proces

decizional transparent si participativ
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Unitati de competenta Unitati de continut Abilitati

5. Formarea imaginii autoritatii publice

UC5. Evaluarea aspectelor ce 17. Particularitati de imagine ale institutiei A15. llustrarea regulilor de eticheta in cadrul relatiilor
conditioneazd imaginea 18. Parti componente ale imaginii autoritatii publice internationale
autoritatii publice A16. Tmbunétitirea tinutei si comportamentului in cadrul

intalnirilor oficiale

Al17. Compararea prevederilor codului european cu Codul de
conduita al functionarului public

6. Conduita in relatiile oficiale cu publicul

UC6. Adaptarea conduitei personale |19. Conduita umana si motivarea acesteia A18. Adaptarea tonului si gesturilor in cadrul unei conversatii
la cerintele conduitei 20. Conduita n relatiile cu publicul la particularitatile interlocutorului
profesionale A19. Aplicarea in practica a aspectelor esentiale vis a vis de

organizarea meselor de afaceri

7. Retorica in relatiile oficiale cu publicul

UC7. Aplicarea principiilor ce 21. Retorica. Recomandari utile pentru un bun vorbitor |A20. Combinarea regulilor si principiilor privind volumul
guverneaza prezentarea 22. Stilul vorbirii. Principiile si calitatile stilului timpului si altor circumstante ce vizeaza comunicarea
publicd a unui discurs 23. Conversatia. Reguli de bazi. Gestica verbald

24. Tntocmirea si realizarea discursului A21. Adaptarea regulilor comunicarii in scris la redactarea unui

25. Continutul discursului discurs public

8. Relatiile cu mass-media

UC8. Identificarea normelor 26. Forme de conlucrare cu mass-media A22. Precizarea regulilor lingvistice vis a vis de elaborarea
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Unitati de competenta Unitati de continut Abilitati

prescrise redactarii si elaborarii | 27. Conferinta de presa corespondentei oficiale

unor comunicari 28. Comunicatul de presa A23. Elaborarea diverselor comunicéri in scris cu respectarea

regulilor de rigoare
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Numarul de ore
Nr. Unitati de inv Contact direct
ort. nitati de invatare Lucrul
UiaE Practica/ | individual
Prelegeri . individua
Seminar
1. |Originea aparitiei relatiilor publice 4 4 - -
2. | Protocol si relatii cu publicul 8 6 2 -
3. |Structura si rolul serviciului RP n 28 10 6 12
activitatea APL
4. |Transparenta in cadrul APL 16 6 2 8
5. |Formarea imaginii autoritatii 8 4 - 4
publice
6. |Conduita in relatiile oficiale cu 12 4 - 8
publicul
7. |Retorica in relatiile oficiale cu 24 6 4 14
publicul
8. |Relatiile cu mass-media 20 5 1 14
Total 120 45 15 60
VII. Studiu individual ghidat de profesor
Materii pentru studiul Modalitati de Termeni de
L. Produse de elaborat .
individual evaluare realizare
1. Structura si rolul serviciului RP in activitatea APL
Functiile profesionistului in | Referat Prezentarea Saptamana 3
RP Redactarea referatului cu |referatului
tema: ,Institutia
purtatorului de cuvant”
Organizarea Proiect individual Prezentarea Saptamana 4
evenimentelor: conferinte, |Elaborarea planului proiectului
seminare, targuri organizarii unui eveniment |individual




Materii pentru studiul

Produse de elaborat

Modalitati de

Termeni de

individual evaluare realizare
public (conferinta, seminar,
targ)
2. Transparenta in cadrul APL
Transparenta in cadrul Proiect individual Prezentarea Saptamana 6
procesului decizional Elaborarea proiectului proiectului
individual

,Transparenta procesului
de elaborare si de adoptare
a deciziilor”

3. Formarea imaginii autoritatii publice

Particularitati ale imaginii
unei institutii

Referat

Redactarea referatului cu
tema ,,Puterea imaginii in
relatiile publice”

Prezentarea
referatului

Saptamana 8

4. Conduita in relatiile oficiale cu publicul
Conduita umana si Proiect in Power Point Prezentarea Saptamana 10
motivarea acesteia Elaborarea proiectului proiectului
»,Formele de exprimare a
conduitei. Perfectionarea
conduitei umane”
5. Retorica in relatiile oficiale cu publicul
intocmirea si realizarea . . Prezentarea Saptamana 12
. i Discurs public . .
discursului ) o discursului
Sustinerea unui discurs )
public

public cu respectarea
structurii, alegerea formei
de prezentare, evitarea
capcanelor in comunicare.

6. Relatiile cu mass-media

Comunicatul de presa

Comunicat de presa
Redactarea unui comunicat
de presa cu tema libera

Prezentarea
comunicatului de
presa

Saptamana 14
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VIII. Lucrarile practice recomandate

Nr. Unitati de invatare Lista lucrarilor practice Ore
1. | Protocol si relatii cu publicul Proiect individual: Estimarea 2
rolului serviciului ,,Protocol si
relatii cu publicul”
2. | Structura si rolul serviciului RP in Studiu de caz: Eficienta serviciului 6
activitatea APL RP in activitatea OAP
3. | Transparenta in cadrul APL Studiu de caz: Transparenta in 2
procesul decizional al APL
4. | Retorica in relatiile oficiale cu Simularea unui discurs public 4
publicul
5. | Relatiile cu mass-media Simularea unei conferinte, 4
comunicat de presa

IX. Sugestii metodologice

Un proces de predare-invatare activ, interactiv ofera oportunitati de interactiune profesor-
elev, elev-elev si elev-resurse(studiu de caz, proiecte, jocuri de rol, excursii).

Folosirea unor metode si strategii moderne, active de predare-invatare este importanta
pentru ca are un mai mare impact asupra elevilor. Cartile din care isi luau informatia pana mai
ieri sunt Tnlocuite astazi cu noile resurse tehnologice pentru a crea o invatare interactiva
centrata pe elev.

Scopul este acela de a incuraja elevii sa demonstreze competentele de comunicare si
intelegere, de citire si scriere in contexte variate si cu anumite scopuri. Noi trebuie sa fim
preocupati de dezvoltarea si recunoasterea capacitatii elevilor de a aplica si transfera
competente pe cdi care sunt potrivite situatiilor in care se afla.

Tn predarea modulului ,Protocol si relatii cu publicul” este oportun a folosi urméatoarele
metode participativ - active:

- Brainstorming

- Explozia stelara

- Studiul de caz

- Ciorchinele

- Metoda proiectului

- Predarea/invatarea reciproca

Studiul de caz este o metoda ale carei caracteristici o recomanda indeosebi in predarea si
invatarea disciplinelor de specialitate, dar in egald masura poate fi luata in calcul si ca o
metoda alternativd de verificare a capacitatii elevilor de a realiza astfel de demersuri (de
analiza, de intelegere, de interpretare a unor fenomene, de exersare a capacitatii de
argumentare, de emitere a unor judecati de valoare, precum si de formare si dezvoltare a
trasaturilor de personalitate)
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Aceasta metoda este recomandata la studierea urmatoarelor teme:

- Protocol si relatii cu publicul
- Rolul si functiile comunicarii in cadrul APL
- Organizarea evenimentelor: conferinte, seminare, targuri

- Formarea imaginii autoritatii publice

Proiectul reprezinta un plan sau intentie de a intreprinde ceva, de a organiza, de a face un
lucru . Proiectul educativ este o metoda activ-participativa, este un produs al imaginatiei
elevilor, care presupune transferul de cunostinte, deprinderi, capacitati, facilitdnd abordari
interdisciplinare precum si consolidarea abilitatilor sociale ale elevului.

Proiectul poate fi individual sau de grup si se recomanda la studierea urmatoarelor unitati de
continut:

- Transparenta in cadrul APL
- Conduita in relatiile cu publicul
- Retorica in relatiile oficiale cu publicul
Metoda ciorchinelui consta in exprimarea grafica a conexiunilor dintre idei, o
modalitate de a realiza asociatii noi de idei sau de a releva noi sensuri ale ideilor.
Realizarea unui ciorchine presupune parcurgerea catorva pasi:
- sescrie o notiune sau o propozitie-nucleu in mijlocul tablei sau al paginii,

- se noteaza toate cuvintele sau sintagmele care ne vin in minte in legatura cu nucleul
scris anterior,

- se leaga ideile sau propozitiile gasite ulterior de nucleul pe care I-am scris la inceput cu
ajutorul unor linii care exprima grafic conexiunile dintre idei (conexiuni despre care
credem sau stim cu siguranta ca exista),

- se scriu toate ideile pe care le avem in legatura cu tema/problema propusa pana la
expirarea timpului alocat acestui exercitiu sau pana cand epuizam toate ideile care se
coreleaza cu tema propusa.

Aceasta metoda este recomandata la studiul urmatoarelor teme:
- Conduita in relatiile cu publicul
- Conduita umana si motivarea acesteia
- Accesul la informatie in RM. Cadrul legal national
- Continutul discursului

- Relatiile cu mass-media

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Activitatea didactica, indiferent de tipul si gradul (nivelul) institutiei de Tnvatamant, se
desfasoara in conformitate cu anumite finalitati, cunoscute sub denumirea de obiective
pedagogice sau didactice.

A stabili o strategie de evaluare in invatamant echivaleaza cu a fixa cand evaluezi, sub ce
forma, cu ce metode si mijloace, cum valorifici informatiile obtinute etc.
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Evaluarea este realizata intotdeauna cu un anumit scop. Diversitatea situatiilor educative,
precum si spectrul larg de obiective presupun aplicarea unor variate strategii de evaluare, in
unele cazuri apare necesitatea de a compara performantele elevilor; in altele - de a determina
nivelul achizitiilor elevului in raport cu un obiectiv fixat. Exista situatii in care se impune
identificarea abilitatii elevilor de a executa actiuni necesare pentru rezolvarea unei probleme
specifice; Tn alte situatii se urmareste obtinerea unor informatii generale despre performante
in contextul dezvoltdrii preconizate si al devierilor posibile. Tn sfarsit, profesorul are nevoie de
o intelegere ampl3, cuprinzatoare a comportamentului elevului.

Printre strategiile de evaluare folosite in cadrul disciplinelor de specialitate putem evidentia
urmatoarele

Evaluare traditionala

e este o cautare a obiectivitatii si a modalitatilor stiintifice de evaluare cu proceduri
standard. Accentul se pune pe profesorul-evaluator.

e este interesatd mai mult de masurarea aspectelor cantitative. Aspectele calitative fiind
dificil de masurat tind sa fie ignorate.

e are un grad Tnalt de control al procesului de evaluare de catre evaluator, singurul care
pune intrebarile. Ceilalti participanti care sunt afectati de constatdrile evaluarii au o
influenta slaba in procesul evaluarii.

Evaluarea dialogata

e este privitd ca parte integrantd a procesului de dezvoltare si schimbare si implica
judecata reflexiva

e este centrata pe dialog, pe cercetarea calitativda mai mult decadt pe masurarea
cantitativa; foloseste mai putin metodele formale.

e functia principala este de energizare din interior a procesului, depasind conceptia prin
care evaluarea este un proces de control care actioneaza din exteriorul procesului de
invdtare. Se pleaca de la ideea ca fiecare este unic, avand propriul stil de lucru, diferite
modalitati de perceptie, gandire si actiune. Elevul participa activ la procesul de
evaluare. Negocierea si consensul constituie elemente importante, iar profesorul
discuta cu elevii rezultatele si le face recomandari.

e rolul evaluatorului este cel de facilitator din interior al procesului de invatare mai mult
decat un observator neutru. El usureaza invatarea si evaluarea, plecand de la premiza
ca evaluarea indeplineste functii mai degraba de ameliorare si de corectare decat de
sanctionare si de speculare a greselilor.

Sunt numeroase argumente ,pro” si ,contra” utilizarii exclusive a uneia sau alteia dintre
metodele cunoscute. Tn realitate, imbinarea lor constituie solutia cea mai potrivita.

Metoda de evaluare orald. Este una dintre cele mai raspandite si se poate aplica individual sau
pe grupe de elevi. Principalul avantaj al acestei metode il constituie posibilitatea dialogului
profesor-elev, in cadrul caruia profesorul isi poate da seama nu doar ,ce stie” elevul, ci si cum
gandeste el, cum se exprima, cum face fata unor situatii problematice diferite de cele intalnite
pe parcursul instruirii. Cu prilejul examinarii orale, profesorul ii poate cere elevului sa-si
motiveze raspunsul la o anumita intrebare si sa-I argumenteze, dupa cum tot el il poate ajuta
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cu intrebari suplimentare atunci cand se afld in impas. Metoda are nsa si unele dezavantaje:
ea este mare consumatoare de timp, timp care, adesea, le lipseste profesorilor.

Un alt dezavantaj este si acela referitor la dificultatea de a selectiona, pentru toti elevii
examinati, Tntrebari cu acelasi grad de dificultate. Pentru a elimina aceste dezavantaje se pot
stabili anumite restrictii cu privire la durata acestor examinari orale, in functie de varsta;
intrebarile vor fi stabilite din vreme pentru a fi cat mai uniforme, ca grad de dificultate, pentru
intregul grup de elevi supus verificarii, formularea lor facandu-se clar si precis, fara ambiguitati.

Metoda de evaluare scrisa. Este utilizata sub diferite forme: extemporal, teza, test, chestionar,
eseu, referat, tema executata acasa, portofoliu, proiect etc.

Prin aceasta metoda se asigura uniformitatea subiectelor (ca intindere si ca dificultate
indeosebi) pentru elevii supusi evaluarii, ca si posibilitatea de a examina un numar mai mare
de elevi in aceeasi unitate de timp. Ea 1i avantajeaza pe elevii emotivi si-i pune la adapost pe
profesorii tentati sa evalueze preferential prin metoda orala.

Ca si metoda de evaluare orald si cea scrisa are unele dezavantaje sau limite: la teste, de
exemplu, elevii pot ghici raspunsurile la itemii cu alegere multipl3; la extemporale si teze se
poate copia.

Ca si in cazul evaluarii orale, pentru evaluarea scrisa, este necesar sa se stabileasca unele
criterii de apreciere. La cerintele de continut, ar trebui sa se tind cont de volumul si
corectitudinea cunostintelor, de rigoarea demonstratiilor (acolo unde este cazul).

Important este intotdeauna sa nu se omita cunostintele esentiale din materia supusa verificarii
(examinarii). Prezentarea continutului sa se faca sistematic si concis, intr-un limbaj adecvat.

XI. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Mijloace recomandate

- Calculatoare portabile (laptop, notebook);
- Proiector;

- Planse;

- Postere;

- Manuale.

XIl. Resursele didactice recomandate elevilor

NI, Locul in care poate fi '::‘(Ln;“:;f:
- Denumirea resursei consultaté{ accesata/ dispo:ibile
procurata resursa
1. |Ghid metodic. Aplicarea Codului de Biblioteca CEITI, Librarii, 2
conduita a functionarului public din Internet
RM, Chisindu 2013
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Locul in care poate fi

Numarul de

Nr. . . . =
o, Denumirea resursei consultata/ accesata/ :.xemp-ls.rle
) procurata resursa Isponibrle
2. |Tamara Gheorghita ,Eticain Librarii, Internet
administratia publica din RM”
3. |lon Popescu, Dragos Dinca Librarii, Internet
»,Deontologia functionarului public”
Bucuresti 2006
4. |Abricl.C., Psihologia comunicarii. Librarii, Internet
Polirom. 2002.
5. |Bortim D.. Semiotica. Limbaj si Librarii, Internet
comunicare. SNSPA. Bucuresti. 2001
6. |Bougnoux. Daniel. Introducere in Librarii, Internet
stiintele comunicarii, lasi, Polirom, 2000
7. |Discursuri si pledoarii celebre. Ed. Internet
Didactica si pedagogica 1995
8. |Serb St.. Relatii publice si comunicare. |Internet

Teora. Bucuresti. 1999
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