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Proba I – ASISTENŢĂ MANAGERIALĂ 

1. Structura și sistemul de organizare a secretariatelor (activitatea de secretariat în 
instituțiile publice și private; funcțiile secretariatului); 

2. Profesia de asistent manager – tendințe de viitor ( planificarea evoluției profesionale 
în domeniul asistenței manageriale  - competențe profesionale, metodologice şi 
sociale; calitățile și etica profesională, asistent managerul – factor de succes al echipei 
manageriale). 

3. Rolul asistentului manager în stabilirea relațiilor interpersonale (relațiile asistent 
manager – conducere, relațiile cu persoane din interiorul și din afara firmei); 

4. Programarea, pregătirea și desfășurarea activităților colective (organizarea 
ședințelor, audiențelor, întâlnirilor de afaceri, teleconferințelor, organizarea 
călătoriilor de afaceri, pregătirea negocierilor, organizare interviurilor și a 
conferințelor de presă etc.). 

5. Gestionarea timpului  în  activitatea de secretariat (planificarea și organizarea muncii 
de secretariat; instrumente specifice de eficientizare a fluxurilor de lucru în activitățile 
secretariale, stresul si evitarea stresului); 

6. Comunicarea și comunicație în secretariate (comunicarea verbală și nonverbală; 
factori hotărâtori în alegerea unui mijloc de comunicare; comunicarea internă şi 
externă, tehnologiile informaționale și comunicaționale în activitățile de secretariat 
(telefonul, poșta electronică, intranetul, noile rețele de comunicare, bunele maniere 
în comunicarea on-line etc.). 

7. Corespondența ca activitate a secretariatelor: (circulația corespondenței; sisteme de 
înregistrare a corespondenței primite și expediate; factori-cheie în redactarea 
corespondenței; structura compozițională a scrisorilor oficiale; tipuri de scrisori 
oficiale; clasarea și păstrarea corespondenței etc.). 

8. Rolul functiei de documentare in activitatea asistentului manager 
9. Rolul si utilitatea arhivelor. Tipologii arhivistice. 
10.  Arhiva curentă și principalele operațiuni arhivistice. 



 

 
11. Recrutarea, motivarea şi perfectionarea factorului uman din secretariat (recrutarea 

şi integrarea noilor angajaţi; formarea şi perfecţionarea profesională, evaluarea, 
promovare şi motivarea). 

12. Management şi lidership-ul (echipa managerială, stiluri de conducere; tipuri de 
manageri etc.). 
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Proba a II-a. DREPT ADMINISTRATIV 

 
1. Președintele României (rolul, alegerea și durata mandatului; atribuțiile Președintelui; 

actele Președintelui; răspunderea Președintelui);  
2. Guvernul României (rolul si structura Guvernului; regimul învestiturii, durata 

mandatului și statutul membrilor; organizarea și funcționarea Guvernului; actele 
Guvernului; controlul parlamentar al activității Guvernului; răspunderea membrilor 
Guvernului). 

3. Administrația publică locală (Consiliul județean, Consiliul local, Primarul); 
4. Funcția publică și funcționarul public (fundamente constituționale, clasificarea 

funcționarilor publici, drepturile și îndatoririle funcționarilor publici, recrutarea 
funcționarilor publici, răspunderea funcționarilor publici, modificarea, suspendarea și 
încetarea raportului de serviciu al funcționarului public); 

5.  Răspunderea administrativ disciplinar (definiție, trăsături, subiectul activ și subiectul 
pasiv al faptei și respectiv al răspunderii, sancțiunile administrativ disciplinare);  

6. Răspunderea administrativ contravențională (elementele constitutive ale 
contravenției, definiția și trăsăturile contravenției, cauzele care înlătură răspunderea 
contravențională, sancțiunile contravenționale, procedura contravențională 
consacrată de O.G.nr.2/2001);  

7. Teoria generală a activității autorităților administrației publice: (noțiunea de act 
administrativ, regimul juridic al actelor administrative); 

8. Teoria generală a controlului exercitat asupra administrației publice (fundamente 
constituționale, clasificarea formelor de control, jurisdicția administrativa si actele 
administrative jurisdicționale); 

9. Contenciosul administrativ (fundamente constituționale, trăsături caracteristice 
acțiunii în contenciosul administrativ, condițiile acțiunii în contenciosul administrativ, 
excepțiile de la controlul de legalitate exercitat de instanțele de contencios 
administrativ, procedura în materie de contencios administrativ); 
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