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TEST DE EVALUARE SECVENŢIALĂ
Etică și comunicare profesională
Comunicarea scrisă (Caracteristici, Reguli de redactare, Formele comunicării scrise)
Clasa a X-a 

»Se punctează oricare alte formulări/modalităţi de rezolvare corectă a cerinţelor.
»Nu se acordă punctaje intermediare, altele decât cele precizate explicit prin barem. Nu se acordă fracţiuni de punct.
»Se acordă 10 puncte din oficiu. Nota finală se calculează prin împărţirea punctajului total acordat la 10.

I. Citiţi afirmaţiile de mai jos şi scrieţi, pe foaia de test, litera corespunzătoare răspunsului corect:………………….25 puncte	

1. Lungimea ideală a unui document scris este:
a. o pagină, format A4;         b. o pagină, format A3;                      c. o pagină, format A5;            d. două pagini format A4. 
2. Memo se mai numește și:
a. notă informativă;               b. notă de constatare;                         c. notă de serviciu;                   d. notă de informare. 
3. Memoriul prezintă:
a. relatarea unei activități;     b. amănunțit o anumită problemă;     c. producerea unei pagube;      d. invitația de a participa la un eveniment.                                                                                                                                                                                    
4. Memoriul justificativ este folosit pentru:
a. promovarea în muncă;       b. aprecierea cu o anumită problemă;  c. certificarea și motivarea unei anumite acțiuni;   d. expunerea și analiza activității unei unități.             
5. În etapa de editare și formatare se realizează:
a. culegerea informațiilor;      b. elaborarea schițelor;                        c. pregătirea pentru tipar;      d. organizarea textului. 

II. Răspundeți cu Adevărat sau Fals la următoarele cerințe:.............................................................................................25 puncte
1. Mesajul este bine scris dacă nu are un conținut unitar.
2. Paragrafele trebuie să aibă maximum 15 rânduri și să comunice o idee unitară.
3. Procesul verbal de consemnare înregistrează succint și amănunțit consemnarea unei ședințe.
4. Memoriul de activitate are un scop bine definit și se aseamănă cu cererea personală.
5. Darea de seamă externă cuprinde analiza activității proprii pe o anumită perioadă.

III. În coloana A sunt enumerate condițiile pe care trebuie să le îndeplinească un mesaj pentru ca acesta să fie bine redactat, iar în coloana B descrierea acestora. Scrieţi, pe foaia de test, asocierile corecte dintre fiecare număr din coloana A şi litera corespunzătoare din coloana B……………………………..........................................................................................................................................................25  puncte

 Notă: fiecărui element din coloana A îi corespunde un singur element din coloana B.       
	A
	B

	1. Claritatea

	a. Constă în puterea autorului de a-l face pe cititor să înțeleagă cât mai repede și cât mai bine ideea pe care a dorit să o exprime;

	2. Concizia

	b. Cuvintele trebuie să fie utilizate corect, iar autorul trebuie să cunoască foarte bine sensul lor;

	3. Eficiența

	c. Evitarea cacofoniilor și a rimelor neintenționate;

	4. Eufonia

	d. Evitarea repetițiilor lexicale pentru a nu da o notă monotonă mesajului;

	5. Varietatea
	e. Nu trebuie să se folosească mai multe informații și mai multe cuvinte decăt sunt cu adevărat necesare;

	
	f. Sintetizează mesajul textului, reprezentând „ultima impresie”.


                                                                                          
IV. Redactați o scrisoare de afaceri (maximum o pagină A4) în care să evidențiați cele cinci componente obligatorii (standard):
antet; formula de salut; partea principală; încheierea; semnătura; referințele.............................................................................15 puncte
Atenție! Se recomandă ca cerințele să fie respectate iar ordinea integrării lor în cuprinsul textului să prezinte logică.








[bookmark: _GoBack]BAREM DE EVALUARE ŞI NOTARE

•Se punctează oricare alte formulări/modalităţi de rezolvare corectă a cerinţelor.
•Nu se acordă punctaje intermediare, altele decât cele precizate explicit prin barem. Nu se acordă fracţiuni de punct.
•Se acordă 10 puncte din oficiu. Nota finală se calculează prin împărţirea punctajului total acordat la 10.

SUBIECTUL I_________________________________________________________________________________________ (25 puncte)
      Se acordă câte 5 puncte pentru fiecare răspuns corect:(5x5p.=25p).                                                                                   Total 25 puncte
      1.a                 2.c                3.b                4.c                5.c

SUBIECTUL II ________________________________________________________________________________________(25  puncte)
       Se acordă câte 5 puncte pentru fiecare răspuns corect:(5x5p.=25p).
                                                                                                                                                                                                     Total 25 puncte
         1.F              2.A               3.A               4.A               5. F	
SUBIECTUL III________________________________________________________________________________________(25  puncte)
       Se acordă 5 puncte pentru fiecare corelație corect realizată astfel:(5x5p.=25p).                                                                 Total 25 puncte                                                                                                                       
         1.b               2.e                3.a                4.c                5.d

SUBIECTUL IV ________________________________________________________________________________________(15  puncte)
       Se acordă 10 puncte pentru respectarea criteriilor cerute în enunț și pentru încadrarea corectă a elementelor standard specifice unei scrisori de afaceri. 
Se acordă 5 puncte pentru coerența textului și pentru folosirea limbajului specific disciplinei (pentru nivelul clasei).
                                                                                                                                                                                      Total 15 puncte
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