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Din punctul de vedere al formei, contractul este alcituit dintr-o succesiune de:
a) Iintrebari

b) clauze

c) formule

Textul propriu-zis al unei scrisori oficiale este alcatuit din:

a) 4 parti
b) 3 parti
c) 2parti

Scrisorile de acreditare reprezinti documente specifice corespondentei:
a) comerciale

b) diplomatice

c) juridice

Potrivit regulilor de salut, cine are obligatia de a saluta primul?
a) persoanele mai in varsta ii saluta pe cei mai tineri

b) persoanele nou-venite ii saluti pe cei deja prezenti

c) persoanele aflate pe pozitii superioare 1i saluta pe subalterni

La ce se refera comunicarea paraverbala?

a) lalimbajul verbal

b) la comportamentul fizic (body language)

c) lamodul in care sunt rostite cuvintele, prin utilizarea caracteristicilor vocii

Documentul in care sunt previzute sarcinile si atributiile secretarei/asistentului
manager este:

a) fisa postului

b) ROI (Regulamentul de Ordine Interioara)

c) ROF (Regulamentul de Organizare si Functionare)
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Transformirile intervenite in activititile secretarei/asistentului manager au fost
determinate de:

a) conditiile demografice

b) conditiile financiare

c) introducerea noilor tehnologii comunicationale si informationale

In raport cu relatiile dintre membrii organizatiei, comunicarea organizationali
internia poate avea caracter:

a) ascendent

b) public

c) intrapersonal

in ce categorie de corespondenti se incadreazi cererea de oferti si comanda?
a) corespondenta diplomatica

b) corespondenta de afaceri/comerciala

c) corespondentd protocolara

In ce categorie de acte se incadreazi adeverinta si delegatia?
a) acte de afaceri

b) acte protocolare

c) acte doveditoare

Ce alta functie indeplineste antetul unei scrisori, pe langi identificarea
expeditorului?

a) functia publicitara

b) functia de reglementare

c) functia de constatare

Care dintre urmitoarele situatii poate constitui o sursa de stres pentru secretara
la locul de munca?

a) Intreruperile prea frecvente ale activitatilor curente

b) lipsa sefului

c) respectarea procedurilor

in functie de ce se stabilesc sarcinile si atributiile secretarei/asistentului
manager?

a) de structura si domeniul de activitate al institutiei/firmei/departamentului
b) de conducatorul institutiei

c) de ROI — Regulamentul de Ordine Interioara

Ce categorii de resurse sunt necesare pentru functionarea secretariatelor in
indeplinirea activititilor specifice?

a) resurse alimentare

b) resurse umane si materiale

c) resurse financiare

Dintre functiile indeplinite de secretariat, una dintre cele specifice este:
a) functia deleader

b) functia de asistare directd a managerului

c) functia de promovare
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in cazul unei oferte solicitate, formula introductivi adecvati este:
a) Asteptam cu nerdbdare listele dumneavoastra de preturi...

b) Datoram numele si adresa dumneavoastra domnului...

c) Caraspuns la cererea dumneavoastra de ofertd nr. ... din data ...

Care dintre urmatoarele metode contribuie la eficientizarea timpului de lucru?
a) amanarea sarcinilor urgente

b) delegarea activitatilor importante

c) stabilirea corecta a prioritatilor

In clasificarea corespondentei oficiale dupi suportul utilizat, una dintre forme
este:

a) corespondenta administrativa

b) corespondenta secreta

c) corespondenta electronica

in contextul transformirilor recente ale activititii asistentului manager, o calitate
necesara este:

a) capacitatea de adaptare

b) capacitatea de a negocia

c) capacitatea de a selecta documentele

Carui stil 1i sunt specifice caracteristicile corespondentei oficiale?
a) stilului colocvial

b) stilului juridico-administrativ

c) stilului tehnico-stiintific

Dupa etapele procesului de formare, arhivele se clasifica in:
a) arhive curente

b) arhive de depozit

c) arhive istorice

d) arhive curente, de depozit, istorice

Existda mai multe metode de clasare, care au la baza:

a) principii alfabetice si cronologice

b) principii alfabetice si numerice

c) principii alfabetice, numerice, cronologice si zecimale

d) principii alfabetice, numerice, cronologice, zecimale si alfanumerice

Asistentul manager gestioneaza:
a) Arhivaistorica

b) Arhiva curenta

c) Arhiva istorica si Arhiva curenta

Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la Compartimentul Arhiva se tine in:
a) Registrul de evidenta curenta

b) Registrul de intrare-iegire

c) Nomenclator
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Dupa suportul documentar, documentele se clasifici in:
a) istorice, contemporane si tehnice

b) istorice

c) tehnice

d) contemporane

Limita maximai pani cand documentele se pot considera ca fiind parti ale Arhivei
curente este de:

a) 5ani
b) 2 ani
c) 10ani

La anumite termene, fixate prin legislatia arhivistici, materialele arhivistice
socotite cu caracter permanent se predau citre:

a) Academia Romana

b) Muzeul National de Istorie a Romaniei

c) Arhivele Nationale ale Romaniei

Dupa tehnica de inregistrare, documentele se clasifici in:

a) documente obtinute prin metode clasice de inregistrare

b) documente obtinute prin metode clasice si moderne de inregistrare
c) documente obtinute prin metode moderne de inregistrare

La inregistrarea documentelor indicativul dosarului va figura in:

a) registrul de intrare-iesire, la rubrica rezervata acestuia

b) pe fiecare document in parte

c) registrul de intrare-iesire, la rubrica rezervata acestuia, ca si pe fiecare document
in parte

in prima rubrici a nomenclatorului se trec:

a) denumirile departamentelor

b) subdiviziunile acestora

c) continutul documentelor ce constituie dosarul, in rezumat

Dupi rezolvarea lor, documentele se grupeazi in:
a) volume

b) dosare

c) mape siplicuri

In rubrica a patra a Nomenclatorului se inscrie:
a) subdiviziunile compartimentelor de munca

b) denumirile compartimentelor de munca

c) termenul de pastrare
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Clasarea este operatiunea prin care documentele care se gasesc intr-un birou se

repartizeaza in:
a) grupe omogene

b) grupe neomogene, in functie de anumite criterii si subcriterii specifice tipurilor de

documente

c) grupe omogene, in functie de anumite criterii si subcriterii specifice tipurilor de

documente

Documentele de arhiva trebuie pastrate in conditii corespunzatoare in:

a) birou
b) depozit de arhiva
c) fiset

Creatorii de documente sunt obligati si inregistreze:

a) toate documentele intrate intr-o institutie

b) toate documentele iesite

c) toate documentele intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern
d) toate documentele Intocmite pentru uz intern

Numaérul membrilor consiliului local se stabileste prin:

a) ordin al prefectului, In functie de numarul locuitorilor unitatii
administrativ-teritoriale

b) hotérare a consiliului local, in functie de numarul locuitorilor unitatii
administrativ-teritoriale

c) dispozitie a primarului, In functie de numarul locuitorilor unitatii
administrativ-teritoriale

Mandatul primarului inceteazi de drept in cazul:

a) formularii unei sesizari de catre consilierii locali

b) absentei de la o sedinta a consiliului local

c) emiterii unei dispozitii de cétre viceprimar

d) schimbarii domiciliului Intr-o altd unitate administrativ-teritoriala

Presedintele consiliului judetean este considerat demisionat de drept daca:
a) nu prezintd un raport consiliului judetean

b) refuza sa depuna juramantul

c) nuconvoaci o sedinta extraordinara

Hotirarile de Guvern au ca scop:

a) reglementarea primara a unor relatii sociale

b) organizarea executdrii legilor in vigoare

c) adoptarea unor masuri in baza unei legi speciale de abilitare

d) reglementarea unor situatii extraordinare care impun interventie imediata

Rispunderea administrativ-disciplinari intervine atunci cind demnitarii,

functionarii publici si asimilatii acestora:

a) produc un prejudiciu material, reparat potrivit regulilor raspunderii civile

b) savarsesc o abatere disciplinaré, prin incilcarea Indatoririlor de serviciu si a
normelor de conduita prevazute de lege

c) savarsesc o infractiune, sanctionata potrivit normelor de drept penal
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41. Nu face parte din categoria sanctiunilor contraventionale principale:
a) avertismentul
b) anularea actului administrativ
c) amenda
d) prestarea unei activitati in folosul comunitatii

42. Careguli, pe perioada suspendarii raportului de serviciu al functionarului

public:

a) raportul de serviciu nu poate Inceta si nu poate fi modificat decat din initiativa sau
cu acordul functionarului public

b) raportul de serviciu inceteaza de drept, fira a fi necesar acordul functionarului
public

c) raportul de serviciu poate fi modificat unilateral de conducatorul autoritatii
publice

43. Care dintre urmatoarele reprezinti o cauzi care inlatura rispunderea
administrativ-contraventionalia?
a) cazul fortuit
b) recidiva
c) concursul de contraventii
d) aplicarea avertismentului

44. Forma scrisa a actului administrativ reprezinti o conditie:
a) ad validitatem
b) ad probationem
c) nueste o conditie a actului administrativ

45. Hotararile consiliului local se semneazi de catre:
a) prefect
b) primar
c) viceprimar
d) presedintele de sedinta

46. In exercitarea rolului siu, primarul:
a) stabileste numarul membrilor consiliului local si valideazd mandatele consilierilor
alesi
b) asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor
c) adopta hotarari ale consiliului local si exercita drept de vot in cadrul sedintelor
acestuia

47. Sedintele consiliului local se desfisoari legal in prezenta:
a) unei treimi din numarul consilierilor locali alesi
b) adoua treimi din numarul consilierilor locali in functie
c) majoritatii consilierilor locali in functie
d) tuturor consilierilor locali care au depus juramantul
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Consiliul local este compus din:

a)
b)

c)

consilieri numiti prin ordin al prefectului, In functie de numarul locuitorilor
consilieri alesi prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat
consilieri desemnati de primar, cu aprobarea prefectului

Potrivit regimului juridic al avizelor, avizul consultativ:

a)
b)
<)
d)

nu trebuie solicitat si nu trebuie respectat

trebuie solicitat si trebuie respectat

nu trebuie solicitat, dar trebuie respectat

trebuie solicitat, insa autoritatea emitenta nu este obligata sa ii urmeze continutul

in cazul in care Parlamentul aprobi propunerea de suspendare din functie a
Presedintelui Romaniei, referendumul pentru demitere se organizeaza:

a)
b)
c)
d)

in cel mult 10 zile
in cel mult 15 zile
in cel mult 30 de zile
in cel mult 45 de zile

in cazul remanierii guvernamentale, revocarea unui membru al Guvernului se
face:

a)
b)
c)
d)

de presedintele Camerei Deputatilor, la propunerea Parlamentului
de Presedintele Senatului, la solicitarea Guvernului

de primul-ministru, cu informarea Presedintelui Romaniei

de Presedintele Romaniei, la propunerea primului-ministru

In sfera atributiilor Prim-ministrului intri:

a)
b)

<)

adoptarea legilor
emiterea decretelor prezidentiale
emiterea de decizii

Sanctiunea disciplinara a mustririi scrise se radiaza de drept dupi:

a)
b)

c)

6 luni de la aplicare
3 luni de la aplicare
1 an de la aplicare

In privinta semnairii si contrasemnarii, ordonantele adoptate de Guvern:

a)
b)

<)

se semneaza doar de prim-ministru

se semneaza de ministrii care au obligatia punerii lor in executare, fara interventia
prim-ministrului

se semneazd de prim-ministru si se contrasemneaza de ministrii care au obligatia
punerii lor In executare

Sub aspect juridic, contraventia este incadrati ca:

a)
b)
c)
d)

forma a ilicitului administrativ

specie a infractiunii, reglementata de legi speciale fara caracter penal
fapta ilicita de natura civila

sanctiune corespunzatoare aplicabild contravenientului
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Ocuparea unei functii publice este conditionati, printre altele, de:
a) detinerea cetiteniei romane si a domiciliului In Roméania

b) Tmplinirea varstei minime de 23 de ani

c) cunoasterea limbii engleze, in scris si oral

in materia rispunderii administrativ-contraventionale, una dintre trisiturile

contraventiei este ca:

a) reprezinta o fapta lipsita de vinovitie, sanctionata in functie de aprecierea
agentului constatator

b) reprezinti o fapta savarsita cu vinovatie, prevazuta si sanctionata prin acte
normative

c) reprezintd o fapta stabilita prin acte individuale, fara indicarea expresa a sanctiunii
aplicabile

d) reprezintd o fapta care atrage raspunderea contraventionald numai dacé produce
un prejudiciu material

In cazul in care aceeasi persoani sivarseste mai multe contraventii, constatate in
acelasi timp de acelasi agent constatator, se intocmeste:

a) unsingur proces-verbal pentru contraventiile constatate

b) cate un proces-verbal separat pentru fiecare contraventie

c) un actde aplicare a amenzii penale

Comisia de discipling, in cazul functionarilor publici, are competenta sa:

a) aplice direct sanctiunea disciplinar4, fira interventia persoanei competente

b) decida incetarea raportului de serviciu, indiferent de gravitatea faptei

c) solutioneze contestatia functionarului public impotriva sanctiunii aplicate

d) analizeze faptele sesizate ca abateri disciplinare si sd propuna modul de
solutionare a sesizarii

Potrivit Codului administrativ, intre consiliul local si primar, respectiv intre
consiliul judetean si presedintele consiliului judetean:

a) existaraporturi de subordonare a autoritatii executive fatd de cea deliberativa
b) exista raporturi de subordonare a autoritatii deliberative fata de cea executiva
€) nu existd raporturi de subordonare, ci raporturi de colaborare

d) existda raporturi de tuteld administrativa exercitate de prefect

in programul Microsoft Excel, un Tabel Pivot este:

a) Untip de grafic

b) O simpla foaie de calcul

c¢) Uninstrument pentru rezumarea si analiza datelor
d) O metoda de schimbare a fontului

in PowerPoint, utilizarea Slide Master permite:
a) Corectarea greselilor gramaticale

b) Editarea individuala a fiecarui diapozitiv

c) Afisarea automata a notitelor

d) Aplicarea unui design unitar pe toate slide-urile
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Ce se intampli daci se fixeazi o celuli folosind semnul ,$” intr-o formuli, de
exemplu $A$1?

a) Se calculeaza valoarea totala din acea celula

b) Se adaugi automat un format monetar in celula

c) Se transforma referinta in una absoluts, care nu se modifica la copierea formulei
d) Se protejeaza formula cu parola

Cand stabilim structura de bazi a unei prezentiri, trebuie si tinem seama de
urmitoarele elemente:

a) Efectele speciale de tranzitie si animatiile complexe

b) Numarul de diapozitive permis intr-un interval de timp

c) Expertiza pe care o are prezentatorul

d) Tematica, audienta planificata si timpul acordat pentru expunere

in programul Microsoft Excel, ce reprezinti o celuli?
a) Intersectia dintre un rand si o coloana

b) O foaie de calcul completa

c) Un fisier Excel

d) O formula matematica

Ce desemneazi notiunea de ,Attachment”?

a) Antetul si subsolul unui text de e-mail sunt astfel denumite

b) Denumirea pentru un figier care a fost atasat unui e-mail

c) Un set de caractere standardizat care contine toate literele si cele mai folosite
semne din alfabetul american

d) O imagine inserata intr-un mesaj e-mail

Graficele intr-o prezentare PowerPoint sunt utile pentru:
a) Prezentarea de informatii generale

b) Realizarea de statistici

c) [llustrarea sugestiva a datelor numerice

d) Adaugarea unor elemente strict decorative

In cadrul unei prezentiri PowerPoint nu este recomandati utilizarea:
a) Graficelor si tabelelor

b) Fonturilor lizibile

c) Unui numar mare de culori pentru ideile expuse in cadrul unui slide
d) Imaginilor sugestive

Ce este un hyperlink?

a) O functie de salvare automata

b) O legatura catre o altd pagina sau fisier
c¢) Oimagine animata dintr-un document
d) Un font special folosit pe web



70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

Programul Microsoft Excel face parte din pachetul de aplicatii Microsoft Office si
este utilizat pentru efectuarea de calcule tabelare. Documentul specific creat in
Excel se numeste:

a) Foaie de calcul (Worksheet)

b) Registru de lucru (Workbook)

c) Fisier text

d) Prezentare electronica

La ce este utila functia IF in Excel?

a) Afiseaza data curenta

b) Aplica automat filtre de date

c) Evalueazi o conditie logica si returneaza un rezultat dacé este adeviarat sau altul
daca este fals

d) Converteste valorile numerice in text

intr-un e-mail, cAimpul ,,CC” este utilizat pentru:
a) Introducerea unui cod de confirmare

b) Trimiterea unei copii ctre alt destinatar

c) Trimiterea unui mesaj criptat

d) Adaugarea unei atasari

Ce este Microsoft Outlook?

a) Un browser web

b) Un motor de cautare

c) Unclient de e-mail si calendar

d) Un software pentru editare video

intr-un tabel de date din Microsoft Excel, o coloani poate fi considerata:
a) [Inregistrare

b) Entitate

c) Etichetd de rand

d) Camp

In Microsoft Excel, o formuli incepe intotdeauna cu:
a) Unsemn minus

b) Unsemn egal

c) Unsimbol ,&”

d) O paranteza

Cum se defineste e-learning-ul?

a) Procesul prin care cunostintele si competentele se dobandesc prin tehnologia
digitala si retelele online

b) Tehnologiile si procesele care sustin activititile de invatare

c) Procesul educational desfasurat pe o platforma digitala care creeaza o comunitate
de invatamant online

d) Toate cele de mai sus
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77. Ce tehnologii sunt utilizate in e-Guvernare?
a) Doar tehnologiile internet pentru comunicarea dintre autoritati si cetateni
b) Tehnologiile si aplicatiile folosite pentru procesarea si transmiterea informatiilor
c) Toate tehnologiile digitale care ofera acces la internet
d) Orice tehnologie, digitald sau nu, care permite comunicarea si imbunatiteste
guvernarea

78. De ce este necesara administratia electronica in reformele administrative?
a) Reduce costurile si asigurd interoperabilitatea intre institutii
b) Toate variantele
c) Simplifica procedurile administrative
d) Imbunatiteste calitatea si eficienta serviciilor publice

79. In cadrul e-Health, digitalizarea nu se limiteaza la stocarea datelor medicale. Care
dintre urmitoarele exemple reflecti cel mai bine integrarea completi a
serviciilor medicale digitale?

a) Publicarea unui articol medical online

b) Programarea la medic prin telefon

c) Utilizarea unei platforme care integreaza dosarul pacientului, consultatii online si
monitorizare continua

d) Afisarea programului medicilor pe site

80. Interoperabilitatea in e-Guvernare presupune:
a) sisteme izolate Intre institutii
b) schimb automat de date si comunicare intre institutii
c) utilizarea documentelor exclusiv fizice
d) lipsa colaborarii digitale

81. Care concept este baza economiei digitale?
a) e-Commerce
b) e-Health
c) e-Business
d) e-Transport

82. Care este principalul avantaj al e-commerce?
a) Cresterea preturilor produselor
b) Reducerea numarului de clienti
c) Accesibilitatea globald a magazinului
d) Necesitatea unei prezente fizice obligatorii

83. In cadrul societiitii digitale, interconectarea serviciilor reprezinti un element
esential. Care dintre urmitoarele afirmatii reflecti cel mai bine acest concept?
a) Serviciile functioneaza independent
b) Fiecare institutie are propriul sistem izolat
c) Sistemele sunt integrate si schimba date automat
d) Datele sunt pastrate pe hartie
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Ce inseamna e-Guvernarea?

a) Platforme digitale folosite pentru comunicarea intre oameni

b) Administrarea activitatilor guvernamentale prin internet

c) Mediul online prin care guvernul ofera informatii si servicii cetatenilor
d) Utilizarea tehnologiei digitale in administratia publici si sectorul privat

Un sistem de e-Administration este considerat eficient atunci ciand reduce
birocratia. Care dintre urmitoarele situatii contrazice acest principiu?

a) Automatizarea fluxurilor de lucru

b) Integrarea bazelor de date

c) Eliminarea documentelor redundante

d) Solicitarea acelorasi informatii de mai multe ori

Care este diferenta principala dintre instruirea sincrona si asincrona?
a) Asincrona nu utilizeaza internetul

b) Sincrona are loc in timp real

c) Sincroni este offline

d) Asincrona este obligatorie

Ce sunt serviciile publice digitale?

a) Servicii oferite offline

b) Servicii comerciale

c) Servicii oferite doar de firme

d) Servicii oferite de administratie prin tehnologii digitale

Ce facilitate ofera E-Banking clientilor?

a) Productia de materiale promotionale

b) Efectuarea de tranzactii financiare online
c) Achizitionarea de terenuri agricole

d) Gestionarea fluxurilor de transport

Ce inseamnai e-Incluziune?

a) Politici pentru acces egal la locuire, educatie, sanatate, munca si servicii publice

b) Incluziunea sociald combate excluziunea sociala

c) Protejarea drepturilor cetatenilor de a se exprima, interactiona si de a beneficia de

siguranta digitala
d) Masuri digitale pentru a asigura egalitatea de sanse pentru toti cetatenii

Ce reprezinta e-marketingul?

a) Vanzarea de produse fara a face publicitate

b) Utilizarea internetului pentru promovarea produselor si serviciilor
c) Publicitate realizata exclusiv prin pliante

d) Marketing doar prin telefon
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