SCOYALA
NATIONALA D] \ul\llIHU

Concurs pentru ocuparea a doud posturi de personal contractual - consilier I'in cadrul

Departamentului de formare profesionald initiald/continud

BAREM
PROBA PRACTICA
din data de 24.02.2020

Nr N : PUNCTAJ |
Criterii si indicatori de evaluare
| ert. e = magin
Capacitatea de adaptare Total: 20
A. Utilizarea adecvata a mijloacelor tehnice pentru indeplinirea sarcinilor ﬁ___
I | din aplicatia practicd ]
B Reflectarea. intr-o manierd clard si neechivoca. a solicitarii adresate Ii_ N
|| formatorului colaborator (10 p.) si a termenului de raspuns (S p.) ’
¢ dpdCItdtf:J de gestionare a situatiilor dificile . lota |
. Identificarea. prin folosirea resurselor informatice puse la dlxpwtm i |
(:nlernet]. a datelor necesare pentru redactarea completd a adresel
, | (numele si prenumele unui formator din reteaua de formare profesionala 3
= | continud din anul 2019, la disciplina Drept procesual penal. cu calitatea
| de procuror) - - N
| B. Elaborarea mesajului care insoteste trimiterea prin posta clectronica a | s
_ adresei e I
I indeménare g $i abilitate in realizarea cerintelor pmcuce B _Total: 4ﬂ |
‘ | A. Intocmirea documentului Word. potrivit cerintelor stabilite (céte 4 . 16
' _pentru fiecare cerinta) _
B. Identificarea si folosirea corectd a optiunilor de transmitere prin posta |
electronica Office Outlook a adresei catre destinatarul principal. a copiei | 9 |
3 | de informare si a copiei de informare confidentiale. potrivit cerintelor |
(cdte 3 p. pentru fiecare cerintd) o '__ |
C. Printarea documentelor cu respectarea cerintelor stabilite (cate 3 p ! 9
pentru fiecare document) "
D. Intoemirea documentului Excel. potrivit cerintelor stabilite (2 p. | 5
pentru redenumire. 4 p. pentru ordonare) - _
Capacitatea de comunicare B | Total: 25
A. Exprimare scrisd coerentd. concisa. riguroasd sub aspectul | 10
terminologiei specifice N
4 | B. Respectarea regulilor gramaticale, de ortografie si punctuatie 9
C. Folosirea formulelor corespunzitoare de adresare si evidentiere
numirului de inregistrare a adresei (2 p. formula de inceput. 2 p. formula 6
de Incheiere. 2 p. numar inregistrare) :‘
Capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarca | Total: 5
5 probei practice |
© | Utilizarea in mod corespunzator a resurselor materiale puse la dispozitic | | 5
(hartie si toner) i
PUNCTAJ TOTAL PROBA PRACTIC.:\: 100

Comisia de concurs




