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[bookmark: _GoBack]Fișă de lucru- COMUNICAREA SCRISĂ- clasa a X-a ( Etică și comunicare profesională)
1. Notați cu A (adevărat) sau F (fals) enunțurile:                          
a. În redactarea unui mesaj scris trebuie evitat abuzul de neologisme.
b. Mesajul scris necesită anumite restricții de utilizare.
c. Sesizarea este înștiințarea unei autorități despre un caz care trebuie luat în cercetare.
d. Darea de seamă externă cuprinde analiza activității proprii pe o anumită perioadă.
e. Memo este folosit pentru comunicarea în interiorul organizației.
f. În cazul unei scrisori mai cordiale, numele mic poate fi suficient.
g. Procesul-verbal este un act cu caracter oficial.
h. Revizuirea și corectarea textului scris presupune pregătirea pentru tipar.
2.  Completați enunțurile:                                                                                                       
a. ……………….….….constă în puterea autorului de a-l face pe cititor să înțeleagă cât mai repede și cât mai bine ideea.
b. ……………..….…..este documentul prin care se solicită un anumit lucru.
c. Comunicarea scrisă reprezintă un act de…………………….
d. …………………………poate fi utilizat și în exteriorul autorității publice.
e. ………………………..este etapa de culegere a informațiilor necesare pentru tratarea subiectului.
f. Pentru ca sesizările să fie luate în considerare ele trebuie să fie …………………..
g. ……………… poate fi internă sau externă.
h. Prin ……………… se propun soluții tehnice și organizatorice menite să ajute la buna-desfășurare a unor activități.

3.  Identificați documentul:                                                                               
”Stimat(ă)_____________________________
Asociaţia Meşterilor Populari are onoarea să vă invite la festivitatea de decernare a premiilor Concursului Naţional de Creaţie Populară, care va avea loc joi, 
9 septembrie 2007, ora 15.00, în Sala de Expoziţii (bd. Ştefan cel Mare şi Sfânt, nr. 3).
Organizatori:........”




4. Asociați noțiunile:  
A.                                                                        
	1. Darea de seamă
	a. Cuprinde expunerea activității unei unități.

	2. Memoriul
	b. Cuprinde expunerea unui organ de control cu privirea la o sarcină de serviciu.

	3. Minuta
	c. Solicită unei firme un anumit lucru.

	4. Raportul
	d. Consemnează înțelegeri între două părți.



B.
	1. Procesul-verbal de contravenție
	a. Înregistrează amănunțit desfășurarea unei ședințe.

	2. Procesul-verbal de consemnare
	b. Consemnează aspectele activității cuiva.

	3. Procesul-verbal de constatare
	c. Consemnează fapte care constituie abateri de la legi.

	4. Procesul-verbal de predare-primire
	d. Consemnează drepturile și obligațiile atașate unei gestiuni.



C. 
	1. Scrisoarea familială
	a. De cele mai multe ori este de foarte mică întindere.

	2. Scrisoarea de felicitare
	b. Regulile clasice ale compoziție pot să nu fie întocmai respectate.

	3. Scrisoarea de invitație
	c. Exprimarea trebuie să fie concisă și clară.

	4. Scrisoarea de mulțumire
	d. Se scrie numai de mână.





