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1.Societatea informationala si rolul administratiei publice din Romania. Istoric, elemente caracteristice, activitati specifice, economie si infrastructura.
2.Birotica si sistemul birotic al organizatiei. Concepte teoretice, obiective si functiile biroticii, activitati specifice, sistemul birotic – elemente componente, legatura cu alte discipline si activitati informatice.
3.Comunicarea in cadrul organizatiei/institutiei/firmei. Informatie-date- cunostinte, concepte teoretice. Calitatea si eficienta informatiei. Elemente fundamentale ale procesului de comunicare, tipuri de comunicare, bariere si principalele deficiente in procesul de comunicare .
4.Activitatea de birotica-secretariat, parte integranta a managementului firmei. Implicarea activitatii de birotica in procesele si relatiile de management din cadrul institutiei/organizatiei sau firmei. 
5.Sisteme de prelucrare automata a datelor (SPAD) in activitatea de birotica. Componentele software si hardware specifice activitatii de birotica. Echipamente de birou.
6.Utilizarea retelelor de calculatoare, a retelelor VPN si Internetului in activitatea de birotica.  Elemente teoretice. Terminologie. Clasificarea retelelor. Servicii Internet. Intranet si extranet: avantaje si dezavantaje.
7.Procesarea textelor si corespondenta comerciala. Concept. Tipuri. Modele de corespondenta.
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