UNIVERSITATEA TEHNICA ,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

Rectoratul
1 TEA TEHNICA
" ASACHI” DIN 1AS
THATURA ANUNT

L4100l

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeaza concurs pentru ocuparea unui

post vacant, pe duratd nedeterminata, de secretar studii superioare gr.Ill, poz.3 din statul de
functii al secretariatului Facultitii de Constructii de Masini si Management Industrial.

| Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

[.1. Conditii generale:

e sa aibd cetdtenia romand, cetatenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

e sdcunoascd limba romana, scris si vorbit;

e s3aiba varsta minima reglementata de prevederile legale;

e sd aiba capacitate deplina de exercitiu;

e sdaibi o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd prin
adeverintd medicald eliberata de medicul de familie sau de unitati sanitare abilitate;

e saindeplineasca conditiile de ocupare a postului;

e si nu aiba antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care
candideazd, cu exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea. ‘

1.2. Conditii specifice:

Studii superioare de lungé duratd absolvite cu diploma de licenta;

Vechime 1n activitate de secretariat de minim un an;

Cunostinte temeinice si abilitati de utilizare si operare PC: Microsoft Oftice Word, Excel,
testate in cadrul probei de verificare a cunostintelor si abilitatilor de utilizare si operare PC;
Cunostinte privind desfasurarea activitatii didactice in diferite etape ale anului universitar,
intocmirea si eliberarea documentelor scolare ale studentilor facultatii, adeverinte scolare,
conform Regulamentului actelor de studii si a celorlalte metodologii proprii;

Abilitati si aptitudini necesare:

- persoand organizatd, responsabild, implicatd, cu disponibilitate pentru lucrul in
echipd, cu abilitati privind comunicarea cu personalul angajat, studentii, membrii
comunitdtii academice, persoane externe;

Abilitati de comunicare in limba engleza — nivel mediu.

1L Concursul va consta In urmitoarele etape:

11.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucratoare de la data limita de depunere
a dosarelor)

e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucratoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;

e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucrdtoare de la data
afisarii selectiei dosarelor;

e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiilor.
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I1.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilitd si dupa caz pe baza tematicii de concurs; proba
scrisd va contine si un subiect in limba englezd, care va consta in redactarea unei scrisori de
intentie si in traducerea unui text din limba englezd in limba romdnd si viceversa, cu
terminologie din domeniul concursului).
e Locul desfasurarii concursului: Amfiteatrul MUS1 din cadrul Facultatii de Constructii
de Masini si Management Industrial;
e Data si ora sustinerii: 04.03.2021, ora 10%:
e Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucrdtoare de la data afisdrii punctajului
final;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiei.
I1.3. Proba practicd (verificarea cunostintelor si abilitatilor de utilizare si operare PC)
e Locul desfasurarii probei: sediul Facultatii de Constructii de Masini si Management
Industrial;

e Data si ora sustinerii: se va comunica odata cu afisarea rezultatelor la proba scris;
e Afisarea punctajului final pentru proba practica: 1 zi lucratoare de la finalizarea probei;
e Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucrdtoare de la afisarea punctajului
final;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea acestora.
I1.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs; interviul va contine
si prezentarea activitdtii profesionale in limba englezd).
e Locul desfasurarii: sala de Consiliu a Facultatii de Constructii de Masini si Management
Industrial;
e Data si ora sustinerii: se va afisa odata cu rezultatele obtinute la proba practica (in
termen de max. 4 zile lucrdtoare de la sustinerea probelor precedente);
e Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucratoare de la finalizarea acestuia;
e Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfisurarea interviului: 1 zi
lucratoare de la data afisarii punctajului final;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
Nota:
* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum
50 de puncte;
*%% Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucrdtoare de la
expirarea datei de depunere a contestatiilor pentru ultima probd, cu menfiunea , admis” sau
. respins’”.
III.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:
e cerere de inscriere la concurs, adresatd Rectorului Universitatii Tehnice “Gheorghe
Asachi” din asi (Anexa nr.1); '
e copie dupa actul de identitate si dupd certificatul de nastere. Actul de identitate si
certificatul de nastere in orginal, se va prezenta la Biroul Personal, la depunerea
dosarului, pentru a certifica conformitatea copiei cu originalul;
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e copii dupa diplomele de studii si alte acte ce atesta efectuarea unor specializari.
Diplomele de studii, in original, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea
dosarului, pentru a certifica conformitatea copiilor cu originalele;

e copie dupa carnetul de muncad sau dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in
muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului.
Carnetul de muncd sau dupa caz, adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul
Personal, pentru a certifica conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocupdrii
postului;

e cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat
admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la desfdsurarea primei
probe a concursului;

e adeverintd medicald care atestd starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd cu cel
mult 6 (sase) luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie sau de
catre unitdtile sanitare abilitate;

e curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune incepadnd cu data de 11.02.2021 pand'la data de
24.02.2021, ora 14:00, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel.
0232/701111, int. 2575.

IV.  Tematica, bibliografia si fisa postului se vor afisa impreuna cu anuntul.

RES‘ZTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCKX
” Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea

<
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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazd concurs pentru ocuparea
unui post contractual vacant, pe duratd nedeterminatd, conform HG nr. 286/2011 completatd cu HG
nr. 1027/2014, de secretar studii superioare gr.IIl, poz.3 din statul de functii al secretariatului
Facultatii de Constructii de Masini si Management Industrial.

e Conditii specifice:

- Studii superioare de lungé duratd absolvite cu diploma de licentd;

- Vechime in activitate de secretariat de minim un an;

e Locul desfasurdrii concursului: sediul Facultatii de Constructii de Masini si Management

Industrial

¢ Data si ora sustinerii probei scrise: 04.03.2021, ora 10%
e Data si ora desfasurdrii probei practice si a interviului se vor stabili odata cu afisarea
rezultatelor la proba scrisa.

Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 11.02.2021 pana la data de
24.02.2021, ora 14% 1a Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel.
0232/701111, int. 2575.

REC(FOR,

Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAN~Z

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea

T enl
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FISA POSTULUI NR. ,

ente de |dent|ﬁcarealepostulw

Denumirea institutiei publice:

UNIVERSITATEA TEHNICA “GH. ASACHI” IASI

Compartimentul:

SECRETARIATUL FACULTATII DE CONSTRUCTII
DE MASINI S| MANAGEMENT INDUSTRIAL

Denumirea postului:

Secretar facultate cu studii superioare

Nivelul studiilor:

S ( studii superioare)

Gradul profesional al ocupantului postului: SECRETAR ] GRAD il
Nivelul postului: DE EXECUTIE
Punctajul postului : Minim = 2,70 | Maxim = 3,70 | Mediu = 3,20

; .

(exprima‘tkprin indicatori)

Standard deperfo rmants :

Nr. INDICATORI Unit.de masura specifica operatiunilor postului INDICI DE
crt. pondere indic.in PERFORMANTA
standard /puncte acordate
Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute in fisa postului (vezi 3(5) - ‘19(5300/"72/5%%
- CL.
1. | CANTITATE |capV) 85 - 90%/3pct
20% 80 - 85%/2pct.
. 80%/Ipct.
- executa cu atentie si corectitudine lucrarile S5 TR
. - = s = i & = CtL.
2. CALITATE | - manifestd multa responsabilitate in efectuarea lucrarilor, 90 - 95%/4p§[.
20% - manifesta intelegere si solicitudine 85 - 90%/3pct.
x i : ; 80 - 85%/2pct.
fatd de studenti si publicul de orice fel 80%/Ipct,
- manifestd interes pentru un consum cit mai redus de materiale 3(5) s égno/"jfpt“
. o srioiad o = . . e ¥ CL.
3. COSTURI specifice activitai: hértie, cerneald pentru imprimanta, alte 85 _900/2,3&“'
10% consumabile 80 - 85%/2pct.
- foloseste cu grijd aparatura din dotare SwIpos
- efectueaza strict convorbirile telefonice impuse de activitagile
postului.
- utilizarea eficienta a programului de lucru, prin folosirea timpului | 95 - 100%/5pet.
& A . 55 90 - 95%/4pct.
4. TIMPUL de lucru numai in vederea realizarii sarcinilor de serviciu 85 - 90%/3pct.
20% - realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, real si oportun, pentru | 80 - 85%/2pct.
buna desfasurare a activitatii si obtinerea unui grad ridicat de e
multumire din partea beneficiarilor serviciilor oferite
UTILIZAREA | - utilizarea eficienta a aparaturii din dotare( calculator, xerox, fax) g i'ﬂ“§A5i5;§-§-gg?/5ﬁfl-l
JL.viediu s1.2.r.bine/apct.
5. RESURSELOR 5.1.Mediu si5.2.Bine/3pct.
159 5.1.Mediu si5.2. Mediu/2pct.
3% 5.1.Satisf. si 5.2.Satisf./1 pct.
- pune la dispozitia colectivului datele inregistrate in documentele g»_B"/‘s/ﬂt’c‘-
ine/4pct.
6. MOD DE cu care lucreaza. Mediu3pct.
REALIZARE | Relatii: Satisfacator/2pct.
15% a) ierarhice este subordonati: ApauShE
-decanului
- secretarului sef facultate
- secretarului sef universitate
b) functionale: in cadrul facultati
¢) colaborare: cu toate facultitile, departamentele din facultate

1




DESCRIEREA POSTULUI
Criterii de evaluare, conditii pentru ocuparea postului

Criterii

Calificativ

Continut

MINIM

MAXIM

1. Pregatire
profesionala impusa
ocupantului postului

3

4

1.1.Pregatirea de baza — studii superioare
1.2 Pregatirea de specialitate- perfectionari
perioadice necesare mentinerii competentei pe post

2. Experienta necesara
executarii operatiunilor
specifice postului

2.1 Experienta in munca

2.2. Experienta in specialitatea ceruta de post

2.3. Perioada necesara initierii in vederea executarii
operatiunilor cerute postului

3. Dificultatea operatiunilor
specifice postului

3.1. Complexitatea postului in sensul diversitatii
operatiunilor de efectuat:

- postul presupune executarea unor activitai
multiple, atat in limba roméana cat si in engleza
3.2 Gradul de autonomie in actiune — mediu

3.3. Efortul intelectual caracteristic efectuarii
operatiunilor postului

- postul impune rezistenta la stres, capacitate de
memorare $i sistematizare

3.4. Necesitatea unor aptitudini deosebite

- postul presupune putere de decizie si lucrul cu
omul, multa concentrare si atentie

3.5. Tehnologii speciale care trebuie cunoscute
- postul presupune continua perfectionare in
utilizarea aparaturii de birotica din dotare

4. Responsabilitatea
implicata de post

4.1. Responsabilitatea indeplinirii corespunzdzoare a
sarcinilor de serviciu

- responsabilitatea in in completarea documentelor,
bun comportament la presiunile din interior $i
exterior

4.2 Responsabilitatea pregatirii ludrii unor decizii,
pastrarea confidentialitagii

- decizii rapide si responsabile de mare eficientd, cu
pastrarea confidentialitatii

5. Sfera de relatii

5.1 Gradul de solicitare din parte structurilor interne
ale institutiei publice — foarte mare

5.2 Gradul de solicitare din partea structurilor
externe ale institutiei publice- mare

5.3 Gradul de solicitare din partea cetatenilor si/sau
serviciilor oferite de institutia publicd — foarte mare




Jescrierea "’a’fbtiv‘itéyitildr' corespunzitoare postului

inmatriculeaza in Registrul matricol studentii admisi, transferati, la studiile universitare de licenta
(‘anii I-IV, toate domeniile si programele de studii din cadrul facultatii)

completeaza registrele matricole pentru studentii de la studiile universitare de licenta, opereazi toate
modificdrile care au intervenit: exmatriculare, repetare, transfer, reinmatriculare,

verificd completarea de cétre cadrele didactice a tuturor rubricilor din catalog, pentru studentii de la
studiile universitare de licenta ( anii [-IV, toate domeniile si programele de studii)

completeazd Centralizatorul de note pentru studentii de la studiile universitare de licenta, trece notele
din cataloage 1n centralizator ( anii [-IV, toate domeniile si programele de studii)

trece notele din centralizator in Registrul matricol ( pentru studentii de la studiile universitare de
licenta ( anii I-IV, toate domeniile §i programele de studii din cadrul facultatii)

asigurd completarea dosarelor studentilor cu documentele prevazute in procedura de Organizare a
activitatii didactice pentru studiile universitare de licenta

stabileste examenele de diferenta pentru studentii repetenti, reinmatriculati si transferati de la studiiile
universitare de licentd , le supune aprobarii conducerii facultatii si tine evidenta promovarii acestora.
tine evidenta incasdrii taxelor la studiile universitare de licenta ( studentii cu taxa, Inmatriculari,
reexamindri ,diferente, transfer, intreruperi studii, reinmatriculare, refacere discipline nepromovate
gestioneaza si actualizeaza baza de date pentru studentii de la studiile universitare de licenta si
pregdteste documentele pentru sustinerea examenului de diploma

intocmeste situatiile statistice de inceput si sfarsit de an universitar, pentru studentii de la studiile
universitare de licenta

raspunde pentru corectitudinea situatiilor statistice si a datelor transmise catre conducerea Universitatii
urmareste completarea contractelor de studii de catre studentii de la studiile universitare de licenta.
efectueaza lucrdri pregatitoare stabilirii burselor pentru studiile universitare de licenta |

efectueaza lucrari de arhivare a documentelor

elibereaza adeverinte de student

raspunde la telefoanele facultatii

completeaza si elibereaza carnetele de student pentru studentii inmatriculati la studiile universitare de
licentd, vizeazd anual carnetele, elibereaza duplicate la carnetele de student pentru studentii de la
studiile universitare de licentd, care le solicitd, completeaza si elibereaza legitimatiile de student
pentru reducere transport

lucreaza cu publicul de orice fel

tine evidenta studentilor straini de la studiile universitare de licentd

V. Anexd pentru calculul punctajului de evaluare a postului e

Anexa
Criteriile de evaluare a postului Ponderea | Calificativul Punctajul
(%) (dela1lab) rezultat
minim | maxim | minim | maxim
1 , 3 + 5=2*3 | 6=2*4
1.Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului 10 % 3 4 0.30 0,40
2.Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului 10% 2 3 0.20 0,30
3.Dificultatea operatiunilor specifice postului 30 % 4 5 1,20 1,50
4 Responsabilitatea implicata de post 40% 2 3 0,80 1,20
5.Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde) 10% 2 3 0.20 0,30
Punctajul total = 2,70 3,70
7N Media = . 3,20
DE € AN Secretar sef facultate,

Ing. Nela Franc

; Al ¢

Prof.univ.dri\'&iﬁéﬁéﬁtahn\‘Ggfc,i\bri:ekj‘\
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Tematica si bibliografia

- proba scrisa —
pentru ocuparea postului de secretar facultate studii superioare 11, pozitia 3 din cadrul secretariatului
Facultatii de Constructii de Masini si Management Industrial

. UNIVERSITATEA TEHNICA
TEMATICA: s , , GHEORGHE ASACHI” DIN IAS!
1. Inmatricularea in universitate si documentele studentului; REGISTRATURA
; s e . , =9
2 AOrgmz‘ar‘ea procesului d'ldaCtIC ) . ' ‘ /1 A/ Y, / Zzo /
3. Indeplinirea contractului de studii (studii universitare de licent3 ' =
4

Repetarea de scolaritate. Intreruperea de scolaritate. Exmatricularea ( studii universitare de

licenta)

Reinmatricularea

Mobilitati. Mobilitatea academica temporara a studentilor.Mobilitatea academica definitiva

(transferul).

7. Procedura de finalizare a studiilor universitare de licenta (ciclul I-Bologna). Descrierea
activitatii-Aspecte generale, Desfasurarea examenului de diploma;

8. Procedura de finalizare a studiile universitare de licentd(ciclul I-Bologna): Dispozitii finale;

9. Procedura de finalizare a studiilor universitare de licenta (ciclul I-Bologna): Comisiile de
examen

AN

10. Regulament cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul
de Invatdmant superior: Dispozitii generale; E

11. Regulament cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul
de invatamant superior: Completarea si Eliberarea actelor de studii;

12. Regulament cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in
sistemul de invatdamant superior: Gestionarea documentelor universitare;

13. Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente: Evidenta documentelor;

14. Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente: Selectionarea documentelor;

15. Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente: Péstrarea documentelor .

16. Redactarea in limba engleza a unui CV ;

17. Redactarea unei scrisori de intentie in limba engleza;

18. Prezentarea activitatii profesionale;

19. Traducerea unui text din engleza in romana si din romana in engleza, cu terminologie din
domeniul concursului

BIBLIOGRAFIE:

1. Procedura privind organizarea activitatii didactice pentru studiile universitare de licenta —
PO.DID.01, aprobata de Senatul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi la data de
29.09.2020.

2. Procedura de finalizare a studiilor universitare de licenta (ciclul I — Sistem Bologna) —
PO.DID.08, aprobata de Senatul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi la data de
07.07.2020.

3. Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 39, 700050, Iasi
Tel/Fax: 40 232 242 109 | www.cmmi.tuiasi.ro | secretariat.emmi@tuiasi.ro
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4, Ordin nr. 4156 din 27 aprilie 2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatamant superior, publicat in
Monitorul Oficial al Romaéniei nr. 381/ 12 mai 2020

5. Procedura privind comanda, gestionarea, completarea, eliberarea si vizarea actelor de studii -
PO.DID.18, aprobati de Senatul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din Iasi la data de
07.07.2020.

6. Legea Arhivelor Nationale nr.16/ 1996, publicata in Monitorul Oficial nr.71/09.04.1996,
republicatd in Monitorul Oficial nr. 293/ 22.04.2014.

7. https://www.thebalancecareers.com/what-is-a-letter-of-intent-for-a-job-2062032

https://www.sfu.ca/~jenesbit/HowToWriteLOILhtm

9. https://www.algonquincollege.com/pembroke/program/outdoor-adventure/outdoor-adventure-
letters-of-intent-and-resume-guidelines/

10. https://www.indeed.com/career-advice/finding-a-job/letter-of-intent

11. https://bridge-u.com/blog/writing-a-personal-statement-for-ucas-mistakes/

12. https://icc.ucdavis.edu/find/resources/networking/introduce-yourself

13. https://www.indeed.com/career-advice/resumes-cover-letters/what-not-to-put-on-a-resume

oo

14. https://www.studentjob.co.uk/application-tips/cv-example

15. https://www.cv-library.co.uk/career-advice/cv/how-to-write-a-cv-tips/

16. https://www.themuse.com/advice/what-is-curriculum-vitae-example

17. https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/how-to-introduce-yourself-in-an-interview
18. https://www.thebalancecareers.com/how-to-introduce-yourself-at-a-job-interview-2060581

19. https://www.grammarly.com/blog/how-to-introduce-yours

Tematica si bibliografia

- Proba de testare a aptitudinilor de operare PC —
TEMATICA:
1. Utilizarea unui sistem de operare Windows:
- accesarea interfetei cu utilizatorul si lansarea in executie a aplicatiilor;
- lucrul cu fisere: creare, cautare, denumire, salvare, schimbarea numelui, copiere, —mutare,
stergere, recuperare, scanare, printare.
2. Utilizare aplicatii Office:
- creare si editare documente cu continut text;
- creare si editare documente de calcul tabelar, utilizare formule de calcul;
3. Utilizare aplicatii de navigare pe internet:
- localizare si descarcare resurse online;
- incarcare documente online pe platforma Google Drive sau o platforma similara;
- utilizare aplicatie Google Calendar sau o alta aplicatie similard pentru planificarea activitatilor;
4. Utilizarea postei electronice:
- folosirea unei aplicatii de posta electronica pentru conectarea la serverul de e-mail al
Universitatii; |
- Trimitere de mesaje e-mail cu documente atasate.
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BIBLIOGRAFIE RECOMANDATA:

1.

(98]

Utilizarea computerului-Windows 8 si/sau Windows 10, Editare de text-Microsoft Word,
Calcul tabelar-Microsoft Excel ”
http://www.ecdl.org.ro/ articol/ manuale-acreditate/31.html.
Bernard Eder, ECDL- MODULUL 7. Internet, Editura All, ISBN: 978-973-684-625-0, 2007
Bernard Eder, ECDL- MODULUL 3. WORD, Editura All, ISBN: 978-973-684-626-7, 2007
Bernard Eder, ECDL- MODULUL 4. EXCEL, Editura All, ISBN: 978-973-684-627-4,
2007
Raluca Constantinescu, Ionut Danaila Manual ECDL Calcul tabelar - Microsoft Excel 2016
- ISBN / ISSN 978-606-94433-7-8, 2017
Raluca Constantinescu, Ionut Danaila Manual ECDL Editare de text - Microsoft Word 2016
- ISBN / ISSN 978-606-94433-6-1, 2017
Raluca Constantinescu, Ionut Danaila Manual ECDL Utilizarea computerului Windows 10,
ISBN / ISSN 978-606-94433-4-7, 2018
Raluca Constantinescu, Ionut Danaila Manual ECDL Instrumente online - Microsoft
Outlook 2016, ISBN / ISSN 978-606-94433-5-4, 2018.
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