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CONCURS  

PENTRU OCUPAREA PE PERIOADĂ NEDETERMINATĂ A POSTULUI DE 

SECRETAR 0,5 NORMĂ 

06.12. 2024 

PROBA PRACTICĂ 

 

                                                               BAREM  VARIANTA 1 

 

 

Subiectul 1 

      15 puncte care se distribuie astfel: 

- redactarea solicitării (claritatea exprimării/comunicării informației, corectitudinea 

formulării)     - 8 puncte 

- așezare în pagină  - 4 puncte 

- salvare în folder – 3 puncte 

Subiectul 2 

     25 puncte care se distribuie astfel: 

- redactare tabel, claritatea exprimării/comunicării informației, corectitudinea formulării  -       

                                                                                                                                15 puncte 

- tehnoredactare  - 5 puncte  

- salvare în folder – 5 puncte 

    

Subiectul 3  

     10 puncte care se distribuie astfel: 

- redactarea adeverinței (claritatea exprimării/comunicării informației, corectitudinea 

formulării)     - 5 puncte 

- așezare în pagină  - 3 puncte 

- salvare în folder – 2 puncte 

 

Subiectul 4  

     30 puncte distribuite astfel: 

- respectarea cerințelor de redactare  - 20 puncte 

- respectarea structurii/ elementelor componente ale unei foi matricole – 7 puncte 

- salvarea în folder   - 3 puncte 

 

Subiectul 5  

    10 puncte distribuite astfel: 

- câte 1 punct pentru fiecare aspect din tabel  (1px 4= 4p) 

- 2 puncte pentru denumirea corectă a tabelului 

- 1 puncte salvare în folder 

- 3 puncte pentru crearea folderului pe Desktop 

 

 

Se acordă 10 puncte din oficiu. 

 

 


