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CAPITOLUL 1

CORESPONDENTA OFICIALA

1.1. IMPORTANTA SI CLASIFICARE

In era noilor tehnologii informationale si comunicationale (TIC), comunicarea
scrisa devine tot mai importanta in relatiile profesionale.

In comunicare, indiferent de suportul utilizat, exista reguli stricte, care trebuie
cunoscute, respectate si apreciate de noi toti.

Pentru a céstiga timp si pentru a fi cat mai bine intelesi, trebuie sd redactam
cat mai corect scrisorile, fie cd este vorba de corespondenta privatd, fie de cea
comerciald sau de afaceri. Scrisorile exista In viata noastra si sunt necesare in toate
situatiile. Arta de a redacta corect orice tip de scrisoare, pentru cel care o poseda,
reprezintd un avantaj major in viata sa sociald si profesionala.

Notiunea de corespondenta include forma scrisd pe care o iau relatiile dintre
doud sau mai multe persoane. In functie de destinatia scrisorilor, ele fac obiectul
corespondentei oficiale sau private.

Ca disciplind de studiu, corespondenta are ca obiectiv insusirea, de cdtre cei
care isi vor desfasura activitatea in institutiile de stat sau private, a principiilor,
regulilor, metodelor si formelor pe baza carora se redacteazd, se prezintd si se
folosesc scrisorile si actele oficiale, insusirea terminologiei de specialitate, specifica
fiecdrui tip de corespondentd, precum si utilizarea calculatorului pentru
tehnoredactarea corespondentei.

Corespondenta oficiala cuprinde totalitatea scrisorilor si actelor care circula
intre persoane juridice sau intre o persoand fizica si o persoand juridica, in scopul
stabilirii unor relatii intre ele. Actele emise de o autoritate (persoanad juridicd) sunt
considerate acte oficiale.

Intre scrisoare si act exista urmatoarele deosebiri:

— scrisoarea este o comunicare adresatd in scris unei persoane; actul este o
dovada scrisa prin care se constatd un fapt, se reglementeaza o obligatie
etc.

— actul are titlu, scrisori purtdtoare de titlu se Intdlnesc mai rar;

— actul are specificat in cuprinsul sau titularul in folosul caruia se face
constatarea;

— majoritatea actelor sunt tipizate; in cazul scrisorilor, tipizarea este mai
rar intalnita;



— scrisorile sunt inregistrate in Registrul de intrare-iesire; actele au numere
proprii de ordine, pe baza carora se tine evidenta emiterii §i circulatiei lor
(in Registrul de intrare-iesire sunt inregistrate scrisorile insotitoare ale
actelor);

— scrisorile pot fi redactate i semnate de orice functionar cu delegatie de
corespondent; actele nu pot fi intocmite si semnate decat de functionari
investiti printr-o dispozitie expresa cu acest drept;

— actul circuld, de la autor la beneficiar, insotit de o scrisoare; in cazul in
care nu se foloseste scrisoarea insotitoare, actul este Tnmanat doar pe
bazd de semnatura de primire.

Categorii de acte oficiale: clasificarea actelor oficiale se face in functie de mai

multe criterii si anume:

Din punctul de vedere al naturii juridice:

— acte cu caracter normativ, care reglementeaza cu putere obligatorie
principalele relatii sociale. Se caracterizeaza prin aplicabilitatea lor repetata,
iar indeplinirea lor este asigurata prin forta coercitiva a statului (de exemplu,
legile, ordonantele si hotararile normative ale Guvernului sau ale organelor
locale);

— acte nenormative — sunt acte ce nu prevad atributii a caror indeplinire este
asigurata prin forta publica.

Din punctul de vedere al efectului pe care il produc:

— acte producatoare de efecte juridice (de exemplu, toate actele emise de
organele statului, fie normative, fie nenormative);

— acte care nu produc efecte juridice (acte cu caracter organizatoric, tehnico-
functional etc).

Din punctul de vedere al razei teritoriale pe care isi produc efectul:
acte cu caracter general — al céror efect se produce pe intreg teritoriul tarii
(de exemplu: acte emise de Parlament, de Presedintele Romaniei si de
Guvern);

— acte ale organelor locale ale administratiei publice — efectele lor sunt
limitate la o anumitd unitate administrativ-teritoriala (de exemplu, actele
Consiliilor locale, ale prefectilor si primarilor).

Din punctul de vedere al organului emitent:

— acte emise de organele reprezentative ale puterii de stat (Parlament,
Presedintele Romaniei etc.);

— acte emise de organele administratiei publice centrale si locale (Guvern,
ministere si alte autoritati ale administratiei centrale, prefecturi, primarii);

— acte emise de agentii economici si celelalte organizatii si institutii.

Parlamentul’  este organul reprezentataiv suprem al poporului romén si unica
autoritate legiuitoare a tarii. El este alcatuit din Camera deputatilor si Senat.

! Vezi Constitutia Romaniei, 1991



Parlamentul are ca sarcina adoptarea de legi. Legile sunt acte normative producatoare
de efecte juridice, care se referd la orice tip de relatie sociald. Parlamentul adopta:
legi conmstitutionale prin care se revizuie unele prevederi ale Constitutiei; se adoptd cu
o majoritate de cel putin doud treimi din numarul membrilor fiecarei Camere a
Parlamentului; se aproba prin referendum; /egi organice prin care se reglementeaza
relatiile sociale din domeniile expres mentionate in Constitutie (sistemul electoral,
organizarea si functionarea partidelor politice, organizarea si functionarea partidelor
politice, a Consiliului Superior al Magistraturii, a instantelor judecdtoresti etc); se
doptd cu votul majoritatii membrilor fiecdrei Camere; si legi ordinare care
reglementeaza relatiile sociale din celelalte domenii care nu sunt reglementate prin
legi organice. Se adoptd cu votul majoritatii membrilor prezenti din fiecare Camera.
Parlamentul mai adopta hotarari si motiuni care produc efecte juridice, dar care, in
general, nu au caracter normativ, ci exprima pozitia, punctul de vedere al parlamentului
in legaturd cu unele probleme si evenimente interne sau externe.

Presedintele Romdniei, In exercitarea atributiilor sale, emite decrete care se
publica in Monitorul Oficial al Romaniei, promulga legile adoptate de Parlament,
adreseaza Parlamentului mesaje cu privire la principalele probleme politice ale
natiuni si incheie tratate internationale in numele Romaniei, negociate de Guvern si
le supune spre ratificare Parlamentului. Decretele Presedintelui produc efecte
juridice, dar, in cea mai mare parte, ele au caracter individual, nu reglementeaza
domenii care sunt de competenta Parlamentului, iar in alte domenii ale
administratiei publice, decretele emise de Presedintele Romaniei, in exercitarea
atributiilor, trebuie contrasemnate de catre Primul-Ministru.

Consiliul local, in exercitarea atributiilor ce-1 revin, adopta hotdrari semnate
de presedintele sedintei respective. Consiliul are initiativd si hotaraste, cu
respectarea legii, in problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin
lege in competenta altor autoritati publice. Hotararile Consiliilor locale produc
efecte juridice si au caracter normativ sau nenormativ (individual). Hotérarile cu
privire la persoane se adoptd numai prin vot secret.

Organele administratiei publice (centrale sau locale), investite conform legii
cu competentd derivatd, emit pe baza si in vederea executdrii legii acte
administrative.

Actul administrativ este o forma juridica de realizare a activitatii executive si
de dispozitie a organelor administratiei publice. Este un act juridic; exprima o
manifestare de vointd a organelor administratiei publice, rezultind drepturi si
obligatii; are caracter normativ, stabilind reguli de conduitd obligatorii pentru
organizatii, institutii sau cetateni, sau caracter individual (nenormativ).



Guvernul Romdniei, conform programului sau de guvernare, acceptat de
Parlament, asigura realizarea politicii interne s$i externe a tarii §i exercitd
conducerea generald a administratiei publice.

Guvernul elaboreaza proiecte de legi pe care le inainteazad Parlamentului,
devenind legi dupa dezbaterea si adoptarea lor.

In exercitarea atributiilor sale, Guvernul adoptd hotirdri si ordonante.
Hotararile se emit pentru organizarea executarii legilor si, deci, nu pot sa contravina
acestora. Ele pot avea caracter normativ sau indvidual. Ordonantele se emit in
cazurile de delegare legislativa, in temeiul unei legi speciale de abilitare, in limitele
si in conditiile prevazute de aceasta. Paralamentul poate adopta o lege speciala de
abilitare a Guvernului pentru ca acesta sd poata emite ordonante in domenii care nu
fac obiectul legilor organice. Legea de abilitare va stabili, In mod obligatoriu,
domeniul si data pand la care se pot emite ordonante. Dacd legea de abilitare o cere,
ordonantele se supun aprobarii Parlamentului, potrivit procedurii legislative, pana la
implinirea termenului de abilitare. Nerespectarea termenului atrage incetarea
efectelor ordonatei. In cazuri exceptionale, Guvernul poate adopta ordonante de
urgentd. Acestea intrd in vigoare numai dupd depunerea lor spre aprobare la
Parlament. Aprobarea sau respingerea ordonantelor se face printr-o lege. Hotararile
si ordonantele adoptate de guvern se semneazd de Primul-Ministru, se
contrasemneaza de ministrii care au obligatia punerii lor in executare si se publica
in Monitorul Oficial al Romaniei. Nepublicarea atrage inexistenta hortararii sau a
ordonantei. Hotérarile cu caracter militar se comunica numai institutiilor interesate.

Administratia publica centrala de specialitate este constituitd din ministere
care functioneaza, prin lege, numai in subordinea Guvernului, precum si din alte
organe de specialitate care functioneazd fie in subordinea Guvernului, a
ministerelor, fie ca autoritati administrative autonome. Guvernul §i ministerele pot
infiinta organe de specialitate, in subordinea lor, cu avizul Curtii de Conturi si
numai dacd legea le recunoaste aceastd competentd. Autoritatile administrative
autonome se pot infiinta prin lege organica.

In exercitarea atributiilor lor, ministerele si celelalte organe de specialitate
centrale emit ordine care produc efecte juridice si care pot fi normative,
reglementand activitatea din ramura pe care o coordoneaza sau nenormative prin
care se rezolva, in mod obisnuit, anumite probleme concrete.

Administratia publica locala se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
al descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii si consultdrii cetdtenilor in
problemele locale de interes deosebit. Autoritatile administratiei publice, prin care
se realizeaza autonomia localda in comune si orase, sunt Consiliile locale ca
autoritati deliberative §i primarii ca autoritati executive.

Consiliul local organizeaza, la nivelul comunei sau al orasului, servicii
publice in principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale.
Consiliul local poate adopta hotarari, inclusiv cu caracter normativ, iar primarii, in



exercitarea atributiilor lor, emit dispozitii, avize, acorduri $i autorizatii cu caracter
individual.

Acte emise de agentii economici, organizatii §i institutii.

La nivelul organizatiilor si institutiilor, In functie de profilul specific si
complexitatea sarcinilor, se Intocmesc regulamente de organizare si functionare,
regulamente de ordine interioara si contracte colective de muncd, prin care
conducerile administrative impreund cu sindicatele stabilesc, in conformitate cu
legile si celelalte acte normative emise de organele superioare, conditiile concrete
de organizare si desfiasurare a activitatii, precum si comportamentul in cadrul
unitatii respective.

De asemenea, institutiile elaboreaza numeroase acte tehnice care sunt
instrumente de lucru pentru buna desfasurare a activitatii lor. Pentru defasurarea
activitatii financiare si bancare, de exemplu, se elaboreaza actele financiare si
bancare in care se consemneazd si se justificd incasdri si plati de sume de bani.
Pentru evidenta desfasurarii unor lucrari tehnice, economice etc., se intocmesc
referate, rapoarte, procese-verbale, se emit dispozitii, decizii etc.

Actele doveditoare sunt actele emise de institutii, care se elibereaza la cerera
unor pesoane fizice sau juridice (adeverinta, certificatul, chitanta etc.).

Importanta si rolul corespondentei

O mare parte din timpul asistent managerului, al conducatorului unei firme,
este afectatd rezolvarii corespondentei zilnice. Practic, este imposibil a intreprinde o
afacere fara a apela la hartii. Desigur, a rezolva corespondenta nu inseamnd numai a
inregistra sau a citi corespondenta propriu-zisa, ci si a da o rezolutie corespunzatoare,
a urmari circuitul acesteia, Inseamna a redacta diferite tipuri de scrisori etc.

Problematica corespondentei oficiale este destul de variatd, ea cuprinzand
probleme cu continut economic, juridic, administrativ, diplomatic etc. De remarcat,
continutul predominant economic, ca urmare a unei economii diversificate si in
continua dezvoltare.

Pentru a intra in contact unii cu altii, oamenii de afaceri au mai multe
posibilitati. [ntalnirea »fatd in fatd’’, mai mult decat alte mijloace, permite oamenilor
de afaceri sa intervind eficient si rapid intr-o anumitd situatie, sd obtind imediat
feedbek-ul. Dar, intalnirea directd devine mai dificild, atunci cind tranzactiile sunt tot
mai numeroase, cand ele impun un ritm mai rapid si cand se deruleaza la distante
mari. Distantele dintre partenerii de afaceri, problemele care apar ulterior incheierii
tranzactiilor, fac necesard comunicarea prin intermediul corespondentei (clasica sau
electronicad).

Din punct de vedere comercial, scrisorile de afaceri reprezintd pentru firma
respectivd un mod de publicitate directd. De aceea, atdt managerii cat i angajatii



trebuie sd acorde o atentie sporitd nu numai continutului, ci si formei de prezentare,
aspectului estetic al scrisorilor.

Din punct de vedere juridic, scrisoarea de afaceri reprezintd un document
important: cu ajutorul ei un comerciant face cunoscut partenerului sau toate
elementele unei tranzactii, inclusiv obligatiile care nu trebuie ignorate de nicio parte.
In cazul in care intre contractanti apar litigii, scrisoare este admisa ca proba in justitie.

De asemenea, corespondenta poate fi pentru asociati si actionari un important
mijloc de control al evolutiei institutiei respective, constituind un element de
inregistrari contabile. Legal, orice comerciant trebuie sd pastreze corespondenta
primita si copii dupa corespondenta trimisd. Este cunoscut faptul ca, intre oamenii de
afaceri (care colaboreaza de multa vreme), un acord verbal are aceeasi valoare ca si
cel scris. Dar, cum orice aranajament verbal poate face obiectul unor contestatii, este
indicat sa se precizeze clauzele intelegerii si pe hartie. De aceea, orice decizie luatd in
urma unei Intalniri directe sau prin telefon trebuie confirmatd in scris.

Corespondenta este un element de bazad pentru stabilirea relatiilor intre
institutii, Intre persoanele fizice si juridice, care sunt obligate sa-si rezolve anumite
probleme in comun; oferd posibilitatea consemndrii scriptice a unei activitati;
permite, prin asamblarea scrisorilor care trateazd o anumitd problema, constituirea
unui ciclu de corespondentd ce dovedeste aparitia, modificarea sau stingerea unor
relatii intre persoane juridice sau intre persoane fizice si persoane juridice; devine o
bogatd sursa de documentare prin constituirea unui fond arhivistic, redand stadiul
evolutiei raporturilor economice, precum si al evolutiei vocabularului din domenii
diferite de activitate.

Clasificarea corespondentei

Corespondenta oficiald se poate clasifica dupa mai multe criterii:
a) dupa criteriul de circumscriere:

. corespondenta interna (intre compartimente sau responsabili
ai aceleasi organizatii);
. corespondenta externa (cdtre sau de la o institutie sau

persoane fizice din afard).

b) dupd domeniul de activitate:
. corespondenta juridica (contestatia, Intampinarea, notificarea,
plangerea, cererea de chemare 1n judecata etc.);

. corespondenta administrativa (referatul, raportul, darea de
seama, procesul- verbal, decizia, ordinul, dispozitia, repartitiile etc);
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" corespondenta protocolara (invitatii, scrisori de felicitare, felicitari
tiparite, corespondenta tehnica a departamentelor de protocol etc.);

" corespondenta comerciala (cererea de ofertd, oferta, comanda,
reclamatia economica, avizul de insotire a marfii, scrisoarea de
garantie etc.);

»  corespondenta diplomatica (nota diplomatica, scrisorile de acreditare,
protestul diplomatic, minuta diplomatica, nota verbala etc.).

¢) dupd scopul ei:

. corespondenta de solicitare (cererea economica, juridica etc.);
Ll corespondenta de informare (oferta, reclama, raportul, darea
de seama etc.);

Ll corespondenta de constatare (procesul -verbal etc.);

Ll corespondenta de decizie, indrumare, control (ordinul, decizia
etc);

Ll corespondenta de reclamatie (reclamatia economica, juridicd);
= corespondenta insotitoare de acte.

d) dupa criteriul accesibilitatii:
. corespondenta secreta (transmisd prin mijloace speciale,
organizate 1n sistemul institutionalizat (Birou Documente Secrete —
BDS);
Ll corespondenta deschisa (transmisa pe cale obisnuitd i care
poate lua toate formele materiale ale corespondentei — scrisoarea,
faxul, e-mail, telegrama etc.).

e) dupa initiativa trimiterii scrisorii:

. scrisoarea initiald,
. de raspuns;
. de revenire.

f) dupa criteriul suportului:
» corespondenta clasica — scrisoarea;
» corespondenta telegrafica — telegrama, telexul;
= corespondenta electronica — e-mail-ul.

g) dupd modul de intocmire:
. documente tipizate;
= documente netipizate.

h) dupa natura si destinatia exemplarelor :

11
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Ll originalul (primul exemplar care se trimite destinatarului);

Ll copia simpla (de arhivd sau de dosar) se scrie odatd cu
originalul;
Ll duplicatul originalului pierdut se elibereazd numai dupa

publicarea pierderii originalului in Monitorul Oficial. Duplicatul este
eliberat tot de unitatea care a eliberat si originalul. Pe actul eliberat se
mentioneaza ,,duplicat” si are valoarea originalului;

. copia dupa original — se copiaza exact textul de pe original; se
scrie ,,copie”, ,,locul sigiliului” (LS) si ,,s-a semnat” (SS). Ea poate fi :
" copia certificata — are confirmarea ca este valabila; se
semneaza si se elibereaza de secretariatul unitatii care pastreaza
originalul.

Dupd colationare se scrie ,conform cu originalul”, ,pentru

conformitate”. Copia trebuie sa contind semnatura si stampila;
= copia legalizata se elibereaza de notariat. Este dactilografiata
in sir indian sau xeroxatd. Ea contine reproducerea exactd a
continutului actului, iIncheierea de legalizare sub semndtura
notarului si stampila biroului notarial. Documentele legalizate se
inscriu intru-un registru special.

. fotocopia — are valoare numai in cazul legalizarii de notariat;

. extrasul — constituie copia unei parti, a unui pasaj dintr-un act

de dimensiuni mai mari.

Valabilitatea lui este conditionatd de certificare.

1.2. CIRCULATIA CORESPONDENTEI

Circulatia corespondentei atdt in interiorul unei institutii, cat si in afara ei,
are o deosebitd importantd pentru activitatea oricarei institutii. Scrisoarea poate
circula astfel:

in plic inchis, sigilat §i transmis prin posta sau curier;

transmisd ca atare prin intermediul curierului sau predata-preluata
personal. Nu este sigilatd 1n plic (se exclud din aceasta categorie
scrisorile cu regim special de confidentialitate);

scrisoarea depusd la serviciul de registraturd sau secretariat al
destinatarului si primirea unui bon cu numarul de inregistrare. Se
utilizeaza frecvent in modul de lucru al autoritétilor publice cu cetétenii;
transmisd prin intermediul unei alte persoane ca mesager personal
(situatie distincta de curierat).



Corespondenta primita

Intr-o institutie, in fiecare zi si chiar de mai multe ori pe zi, vin informatii
scrise. De aceea, un sistem riguros de inregistrare a circulatiei corespondentei este
impus de necesitatea cunoasterii in orice moment a locului unde se gasesc
documentele, a persoanelor care le detin, precum si a modului de rezolvare a lor.

In acest scop, se folosesc:

registrele si fisele de corespondenta, care ofera informatii cu privirea la

identificarea, continutul, migcarea si destinatia actelor si documntelor (se

inregistreaza atat corespondenta primita, cat si cea expediata);

dosarele, clasoarele si bibliorafturile in care se pastreaza si se claseaza

actele Tmpreund cu corespondenta compartimentelor functionale;
condicile de predare-primire a corespondentei;

borderourile de expeditie etc.

Corespondenta patrunde intr-o institutie prin ,,Registratura’’ sau, in cazul
firmelor mici, prin Secretariat. La Registratur/Secretariat au loc urmatoarele

operatii :

verificarea corspondentei primite — pentru a vedea daca scrisorile au fost
bine Indrumate pe numele si adresa institutiei respective;
deschiderea plicurilor (plicurile pe care scrie ,,personal” sau ,,confidential”
nu se deschid); plicurile nu se arunca, ci se prind impreuna cu scrisoarea
in urmatoarele situatii:
- dacd scrisoarea nu contine adresa expeditorului, dar aceasta
figureaza pe plic;
- dacd adresa expeditorului de pe plic nu este identica cu cea
din scrisoare;
- daca semnaturile nu sunt citete, dar numele expeditorului
figureaza pe plic ;
- daca timpul scurs Intre data sosirii si data expedierii scrisorii
este prea mare pentru a se putea constata daca vina este a postei sau a
expeditorului;
- daca lipseste o anexa;
- daca scrisoarea contine o ofertd sau un acord pentru care data
postei este un punct de plecare sau pentru care exista o data limita;
- daca scrisoarea a fost gresit adresata, intrucat plicul justifica
intarzierea rdspunsului (in cazul in care scrisoarea a ajuns la
destinatar cu intarziere).
sortarea corespondentei;
inregistrarea si datarea corespondentei;
intocmirea unei condici interne de distributie;
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— predarea corespondentei la departamente, iar cea pentru conducere este

predata secretarei (asistentei manager).

La primirea corespondentei, secretara semneazda in condicd, verifica
corespondenta, o sorteazad (scrisori care necesitd atentia conducerii $i scrisori care
necesita atentia ei). Scrisorile sunt introduse apoi, in ordinea urgentei, in mapa de
corespondentd pentru conducere. Conducerea va nota pe fiecare scrisoare o
rezolutie (persoana sau departamentul care o va primi spre rezolvare, termenul si,
eventual, modalitatea de rezolvare). Dupa ce primeste corespondenta de la
conducere (cu rezolutia pe ea), secretara o Inregistreaza intr-un caiet (condicd) si o
va repartiza persoanelor sau departamentelor pe baza de semnatura.

Daca una dintre scrisorile primite contine un numar de probleme ce necesitd
atentia mai multor departamente sau persoane, se va proceda in asa fel incat fiecare
departament /persoand sa fie pusa la curent cu problema care il priveste. Exista
cateva modalitati de a face acest lucru :

— se ataseazd la scrisoare o notitd in care sunt enumerate toate
departamentele/persoanele interesate §i apoi scrisoarea este trimisd pe
rand la fiecare; pe masurd ce un departament/persoand isi indeplineste
sarcina bifeaza numele pe notitd si o trimite mai departe;

— scrisoarea se distribuie departamentului care se ocupa de majoritatea
problemelor cuprinse in ea, revenindu-i apoi sarcina de a o trimite mai
departe celorlalte departamemnte/persoane;

— se fac copii si se trimite cite una fiecarui departament interesat. Aceasta
modalitate este cea mai indicatd (scrisoarea originalda rdmane la
departamentul sau persoana care coordoneaza rezolvarea problemelor
respective).

Atunci cand primeste corespondenta, secretara/asistenta trebuie sa citeasca
toate informatiile pentru a le selecta, sintetiza, difuza, clasa etc. In acest caz
tehnicile de lecturare rapida sunt foarte utile. In ce constau ele ? Deprinderea de a
citi foarte repede se datoreaza, de exemplu, si exercitiilor fizice pentru largirea
campului vizual.

Corespondenta expediatd de o institutie cuprinde raspunsuri la scrisorile
primite sau scrisori care initiazd un ciclu de corespondentd cu alte institutii
(scrisori ,,initiale” sau din ,,oficiu”). Scrisorile de raspuns se redacteaza fie de
secretard, urmand indicatiile conducerii, fie de cel cdruia i-a fost repartizata aceasta
sarcind. Dupa redactarea si dactilografierea lor, scrisorile sunt prezentate conducerii
impreuna cu materialul de baza. Dupa semnare, secretara le verifica incd o data
(daca au fost toate semnate, dacd sunt toate anexele etc) si aplica stampila pe
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semndtura conducerii. Dacd scrisorile sunt expediate de secretariat, ele vor fi
inregistrate (data si numar) si apoi expediate. Operatiile ulterioarea sunt :
— sortarea copiilor §i a materialelor de baza si remiterea lor sereviciilor de
resort ;
— clasarea corspondentei in dosare (copiile), dupd una din metodele:
alfabetic, numeric, cronologic, geografic etc.

1.2.  SISTEME DE INREGISTRARE A CORESPONDENTEI PRIMITE SI
EXPEDIATE

In vederea pastrarii unei evidente clare a corespondentei care intrd intr-o
institutie, precum si a celei emise, secretariatul inregistreaza fiecare document intr-
un registru de corespondenta (in institutiile mari, registrul de corespondenta se afla
la Registratura generald, iar secretariatele compartimentelor au si ele cate un
registru in care se pastreaza evidenta corespondentei ce priveste domeniul
respectiv). Se practicd doud modalitati de inregistrare: o modalitate se referd la
registru unic de intrare-iesire, iar cealalta se refera la registre separate pentru intrari si
iesiri (mai putin folosite).

In registrul unic de corespondentd, cele doui foi asezate fati in fatd servesc
pentru inregistrarea corespondentei (stdnga) si a corespondetei expediate (dreapta).
Acest tip de registru este foarte practic, intrucat ofera posibilitatea informarii
imediate si concomitente asupra corespondentei primite si expediate.

In rubrici separate se inscriu: numarul de inregistrare al scrisorii care intrd in
unitate, data inregistrarii, locul de provenientd (denumirea expeditorului si adresa),
continutul pe scurt, serviciul caruia i se repartizeaza, indicatorul dosarului de clasare.

In cazul in care se expediaza raspunsul la o scrisoare intratd, pe acelasi rand
cu inregistrarea acesteia (in partea stingd) se evidentiaza, in partea dreaptd, modul
in care s-a rezolvat, data la care se expediaza, denumirea destinatarului. Scrisoarea
de raspuns primeste acelasi numar cu care a fost Inregistrata la intrare scrisoarea
careia i-a fost expediat raspunsul. Acesta se trece la rubrica ,,numar de conexare”.
in locul acestui numar, pentru scrisorile expediate ,,din oficiu”, se trece numarul
nou, care se da scrisorii emise de unitate.

Exemplu :
Registrul de intrare-iesire
Intrare
Nr. Nr. inre- Nr
inre- Data Expeditor | gistrare al ) Continut | Destinatar Obs.
: . . |Anexe
gistrare exeditorului
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243 22 mai | M.E.C. 703 2 | Componenta | Rectorat Original
2008 Dir. Invat. Comisiilor Arhiva
Superior de doctorat Secretariat.
Afisare
catedre
7 ex.
244
245 22 mai | M.E.N. 1023 — | Situatia Rectorar Serv.
2008 Cabinet posturilor personal
ministru vacante din
LAIM. Ila
15 iulie a.c.
246 23 mai | Popescu - 1 Cerere Rectorat Anexa
2008 Maria retragere de Adeverinta
la studii pe medicala
motive
medicale
Registrul de intrare — iesire
legire
Nr. inre- Nr
gistrare Data Expeditor ) Continut Destinatar Obs.
anexe
(conexare)
243
244 22 mai | [AIM - Adeverinta Ambasada -
2008 Secretatiat salariat Frantei
Popescu M.
245 23 mai | LA.LM. 7 Situatia M.E.T. Curier
2008 Serviciul posturilor Cabinet
personl vacante  din | ministru
institut la 15
iulie a.c.
246

In institutiile cu volum mic de corespondentd, inregistrarea se face la
Registraturd sau Secretariat Intr-un singur registru de intrare-iesire, eventual in mai
multe volume; in institutiile cu un volum mare de scrisori si documente, inregistrarea
se face la Registratura, concomitent, in doud sau patru registre de intrare-iesire, cu sot
si fard sot, cu mai multe volume fiecare.

La sfarsitul fiecarui an, dupd terminarea unui volum de registru de intrare-
iesire sau chiar daca volumul nu este complet, se Intocmeste un proces-verbal de
incheiere si predare a registrului respectiv.
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PROCES-VERBAL

(data......... )
Subsemnatii............coceeviiiinnn. seful serviciului Secretariat $i ................c...... ,
registrator din ................. (unitatea) am incheiat registru astazi, data de mai sus.
Registrul cuprinde Iinregistrarile de la nr...... data...... la nr....... data.....,
totalizand......... file scris.
(Semnaturile)

Registrele pot fi tipizate, realizate la comanda sau pregdtite de catre
persoana responsabild din cadrul compartimentului respectiv. Registrele au un
dublu rol: pe de o parte sunt cataloage de inscriere a circulatiei documentelor, fiind
un martor obiectiv (au valoare juridicd), iar pe de alta parte reprezinta un ordonator,
un adevarat ghid in cautarea oricarui document.

Cand se inregistreaza documentele in registru, trebuie sd se tind seama de
urmatoarele aspecte :

— Inregistrarea se face de cdtre o singurad persoana; in cazul absentei, ea va

fi inlocuita mereu de aceeasi persoana ;

— Inscrierea este olografa;

— nu se pastreaza nici un rand liber — in cazul in care exista spatii libere pe

0 pagind, acestea se bareaza vizibil.

Nu se inregistreaza: darile de seama periodice, actele expediate care au
numar propriu de ordine, scrisorile si actele de corespondentd internd si nici copiile
dupa scrisorile si actele care se transmit de la un serviciu la altul (pentru
corespondenta internd fiecare departament tine evidenta sa), imprimatele sau
formularele primite, registrele sau condicile, revistele, ziarele si alte publicatii
(evidenta acestora este tinuta la magazie sau biblioteca, dupa caz).

In cazul expedierii corespondentei prin postd, fiecare scrisoare se inscrie,
nominalizat cu datele ei de identificare, Intr-un borderou de expeditie. Borderoul se
intocmeste separat pentru scrisorile simple §i recomandate.

Pentru scrisorile difuzate prin curier, se intocmeste o condica de expeditie
in care se trec datele importante: ziua, luna, anul, numarul lucrarii, destinatarul,
semnatura.

De asemenea, corespondenta care se repartizeazd compartimentelor din
interiorul institutiei se inregistreaza intr-o condica interna de distributie cu aceleasi
rubrici ca si condica de expeditie.

Odata cu aparitia calculatorului, tot mai multe institutii care au un volum
mare de corespondentd inregistreaza toatd corespondenta pe calculator. Acest sistem
de organizare presupune existenta unui compartiment special creat pentru preluarea
intregii corespondete (exceptie fac documentele cu caracter confidential) i a cate
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unui operator omolog 1n fiecare dintre compartimentele prevazute in organigrama.
Baza acestor registraturi generale este reprezentata de un soft adecvat si o retea de
calculatoare prevazute cu nivele diferite de acces.?

Modul de functionare: existd un compartiment structurat pe criterii tematice
pentru fiecare corespondentd, forma practica fiind ghiseele. Cetdteanul se prezinta
la ghiseu si depune lucrarea. Operatorul inregistreaza documentul, il catalogheaza,
verificd criteriile care fac posibila inregistrarea si emite un bon de registratura cu
toate datele care sunt Inscrise §i in baza de date: numele depunatorului, numarul si
data de Inregistrare, problematica corespondentei, compartimentul unde este
directionatd spre rezolvare, termenul de rdspuns, indicativul celui care a facut
inregistrarea. Sistemul informatic permite ca de la mai multe posturi sa se faca
inregistrari, iar calculatorul va ordona singur numerele in citeva secunde; se va
salva inregistrarea i se va emite bonul. Operatorul poate introduce date, dar nu si
modifica. Dreptul de modificare sau corecturd il are numai seful compartimentului
de registratura.

In ultimul timp, tot mai multe institutii inregistreazi si stocheazi documentele
in format electronic, ceea ce permite:

- adaugarea, modificarea, transferul, operarea unui document;

- afisarea traseulului circulatiei documentului, astfel incat in orice moment
se stie unde se afla documentul respectiv;
- evidenta stadiului de procesare al unui anumit document;

- afisarea listei documentelor, selectarea dupa mai multe criterii: documente
in lucru, urgente, expirate, documente de expediat;

- afisarea registrului general indexat, cu toate documentele din anul curent
sau un an anterior;
- localizarea rapida a unui documente prin uneltele de cautare, dupa diverse
criterii;
Documentele electronice sunt arhivate si protejate impotriva pierderilor sau
distrugerii accidentale.

1.4. CERINTE ACTUALE FATA DE CORESPONDENTA OFICIALA

Eticheta 1n afaceri §i diversitatea interculturald au devenit elemente esentiale
nu doar pentru persoanele care fac parte din executiv, ci §i pentru angajati. Afacerile
globale si transnationale au adus oamenii mai aproape, dar au scos in evidenta si
diferente de valori, obiceiuri si comportamente. Redactarea corectd a scrisorilor
oficialae da posibilitatea cunoasterii celorlalti si a autocunoasterii, fiind poarta de

? Victor, Alistar; lon, Popescu, Slaniceanu. Pofocol Corespondentd Secretariat in Administratia
Publica, Bucuresti: Editura Lumina Lex, 2001, p. 208.
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acces spre o comunicare eficientd. Comunicarea scrisd, ca si cea verbala, se supune
unor reguli la fel de stricte: tot ceea ce este scris ramane.

Se impune, din aceastd cauzd, din partea celor care Intocmesc corespondenta
cunoagterea si respectarea unor principii care stau la baza corespondentei. Dintre
acestea amintim:

Promptitudinea raspunsurile - implica operativitate in rezolvarea problemelor
care fac obiectul corespondentei. Orice scrisoare trebuie sa primeascd un raspuns.
Daca raspunsul la o solicitare vine prompt (chiar daca este negativ), impresia pe care
ne-o facem despre persoana sau institutia respectivd este ca stie sa-si organizeze
activitatea, ca este eficienta si ca ne respecta.

Elaborarea corespondentei la costuri avantajoase. Costurile unei scrisori
sunt adesea subestimate. Costul real al unei scrisori include nu numai papetaria si
timbrele, ci si costul manevrarii scrisorii prin sistemul postal sau alte mijloace de
transmitere, ocupand timp, necesitdnd echipamente. De asemenea, nu trebuie sa
uitam salariul celor care scriu scrisori, al dactilografei/operatorului care proceseaza
cuvintele pe calculator. De aceea, este foarte important sa stabilim, inainte de toate,
dacd alegem scrisoarea ca mijloc de comunicare sau alt mijloc mai putin costisitor.
Pentru reducerea costurilor, trebuie sa avem in vedere:

- propozitii scurte si clare;

- folosirea modelelor de scrisori, modelelor de texte
(sabloanele), astfel de accesari fiind mult usurate de calculator;

— redactarea corectd i completa a scrisorilor, evitand
neintelegerile si, implicit, revenirile.

— utilizarea plicurilor cu greutate redusa, ceea ce inseamna mai
putine cheltuieli postale

Stabilirea obiectivului. Este important sa stabilim de la inceput obiectivul
scrisorii, ceea ce dorim sd comunicam, deoarece in functie de acesta abordarea va fi
diferita;

Adecvarea la nivelul ierarhic presupune diferentierea corespondentei in
functie de destinatar, astfel:

a) corespondenta de la un nivel ierarhic superior la unul inferior este cel mai
putin restrictiva, in ceea ce priveste conditiile de adresare. Din aceasta categorie fac
parte: ordinul, decizia, acte normative si regulamente, circulare etc. Pentru
redactarea acestor scrisori, trebuie sa avem in vedere urmatoarele:

- diplomatie sporitd in interactiunea cu subalternul (impolitetea,
intimidare, aroganta tind sa reduca eficienta comunicarii);

- claritatea scopului — mesajul trebuie sd contina toate elementele
explicative de care subordonatul are nevoie;

- motivarea — o dispozitie trebuie explicatd si, Tn acelasi timp,
evidentiate avantajele care rezulta din aplicarea ei.
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b) corespondenta de la nivelul ierarhic inferior la unul superior cuprinde
urmdtoarele genuri de corespondenta: raportul, darea de seama, referatul etc.,
corespondenta protocolard: felicitdrile se adreseaza intotdeauna de la un nivel cel
mult egal la unul superior si nu invers. (Exceptie de la regula: se obisnuieste ca
Prim-Ministrul sa felicite membri cabinetului cu ocazia sarbatorilor religioase sau
onomastice. In ultimul timp, chiar angajatii unor firme primesc felicitiri din partea
managerilor). In acest tip de comunicare (de jos in sus) sunt foarte importante
urmatoarele aspecte:

- tactul — constientizarea pozitiei ierarhice si adaptarea tonului
potrivit;

- nivelul de detaliu — se refera la nevoia de a furniza ,,sefului’’
suficiente detalii si de a justifica concluziile. Prezentarea de detalii neprelucrate
dovedeste lipsa de profesionalism;

- exprimarea de opinii — trebuie facutd o delimitare unde se termina
faptele si unde incep opiniile celui care scrie;

- atitudinea adoptatd — atitudinile de servilism, de teama, de
aparare in fata puterii pot duce la nesiguranta sau exagerare in exprimarea ideilor.

c) corespondenta intre nivele ierarhice egale:

- in relatiile internationale, la nivel inalt, invitatiile, felicitarile se
transmit intre omologi;

- schimbul de informatii are loc intre institutii §i persoane de rang

egal.

Eficienta si credibilitate.

Eficienta corespondentei se refera la:

. promptitudine (transmiterea la timp a informatiilor);

. precizia si caracterul complet al informatiilor;

. informarea permanenta a partenerilor (despre noile produse si
servicii).

Credibilitatea informatiilor transmise — reprezintd o conditie esentiald in
incheierea unui parteneriat de afaceri. in anumite tipuri de scrisori, in special in
reclame si In raspunsuile la reclamatii, sunt unele elemente care au ca efect o doza
de neincredere din partea destinatarului, de exemplu:

. reclama stridenta — promisiunile exagerate;
. informatiile nefondate si neverificabile;
. pretextele — formuldrile pretentioase in care vina este datd pe

altii sau pe forta majora.

Corectitudinea si aspectul placut:
. mecanica textului (punctuatia si gramatica) trebuie sa fie
corectd. O greseald de ortografie ,,vorbeste” despre nivelul de
profesionalism al celui care scrie;
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. alegerea stilului corespunzator;

. asigurarea formatului adecvat (se referd la cum arata pagina
scrisd si dacd respectd anumite reguli). In general, scrisorile bine
prezentate vizual castigd deja de la prima impresie; este momentul in
care destinatarul decide daca sa citeasca sau nu scrisoarea.

Efectul psihologic. Textul trebuie sd respecte regulile de bazd ale
psihologiei, sa fie astfel formulat incat destinatarul sa reactioneze in sensul dorit de
expeditor (cazul ideal — motivare si nu manipulare).’

Atitudinea si exprimarea pozitiva®. Atitudinea pozitiva presupune o gandire
pozitiva, sentimente pozitive si tendinta de a actiona In mod pozitiv. Existd mai
multe modalititi de a asigura atitudinea pozitiva prin scriere. In mare parte, aceste
modalitati 1si gdsesc expresia prin intermediul limbajului non-verbal al mesajului
scris. De exemplu, promptitudinea trimiterii raspunsului (element al atitudinii
pozitive) comunicd politete si consideratie, prin intermediul limbajului timpului.
Atitudinea pozitivdi In scriere tine de politete, consideratie, concizie, mod de
organizare a mesajului.

Exprimarea pozitiva. Un ton pozitiv poate genera incredere destinatarului ca
expeditorul va rezolva problemele. Chiar si un mesaj negativ poate fi exprimat intr-
un mod pozitiv. De exemplu, mesajul negativ ,,Nu putem sa va satisfacem cererea,
deoarece fondurile pe anul acesta au fost folosite” poate fi inlocuit cu exprimarea
pozitiva: ,.cererea dumneavoastrd va fi rezolvatd imediat ce vom primi fondurile pe
anul viitor” sau ,,Ne pare rau ca nu putem sa va platim cecul la data de... / cecul
dumneavoastra va fi achitat la data de.... ”.

De asemenea, daca destinatarul se face vinovat de ceva, este total
neproductiv sa-1 admonestam sau sa-l facem sa se simtd vinovat. Este mult mai bine
sd ne pastram atitudinea pozitivd §i sd ne concentram atentia asupra rezolvarii
problemei.

> Margit, Gatjens-Reuter; Claudia, Behrens. Manual de secretariat si asistentd manageriald,

Bucuresti: Editura Tehnica, 2001, p. 33.
* Rodica, Candea; Dan Candea. Comunicarea manageriald, Bucuresti: Editura Expert, 1996
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CAPITOLUL I1

STILUL CORESPONDENTEI OFICIALE

2.1. PARTICULARITATILE STILULUI

Etimologic, cuvantul stil vine din latinescu ,stylus’’ care inseamna
,condei’’(adica stiletul, betisorul cu care se scria in antichitate pe tablitele de ceara).
Stilul, spune Antoine Albalat (Art d’ecrire, Paris, Armand Colin, 1992, p.15) ,.este
expresia, arta de a scrie, care face sensibile ideile si sentimentele noastre; este
mijlocul de comunicare intre spirite. Nu este numai darul de a exprima gandurile, ci
arta de a le aduce in prezent, de a le face sa se nasca, de a vedea legaturile dintre ele,
de a le face vizibile’’. A dobandi o asemenea capacitate presupune: un vocabular
precis, adaptat situatiei de comunicare, deci fard repetitii, fraze corect construite,
respectand regulile sintactice. Dar stilul nu se reduce numai la indepartarea greselilor
de gramatica sau de limbaj, ci el presupune si o anumitd orginalitate, o maniera
proprie.

In limba romana, stilul se defineste prin totalitatea particularititilor lexicale,
morfologice, sintactice, topice si fonetice, precum si prin procedeele caracteristice
modului de exprimare al unui individ (stil individual), al unei categorii sau al unei
colectivitati de vorbitori (stiluri de grup, colective sau supraindividuale).

Stilurile functionale/limbajele functionale - sunt variante specializate ale
limbii literare, supraindividuale, care asisgura comunicarea in sfere de activitate
specifice.

Stilurile functionale non-artistice mai sunt numite si limbaje de specialitate
sau sectoriale.

In mod traditional, in limba romanid sunt recunoscute gapte stiluri
functionale :  tehnico-stiintific, juridico-administrativ, publicistic, beletristic,
colocvial, oratoric, epistolar. Stilul oratoric este asimilat celui juridico-administrativ,
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iar cel epistolar integrat fie stilului corespondentei oficiale, fie celui colocvial.
Caracteristicile fiecarui stil functional sunt determinate de specificitatea situatiei si a
elementelor de comunicare, de functiile si finalititile mesajului scris sau oral.

Stilul corespondentei oficiale are caracteristicile stilului oficial-administrativ
(juridico-administrativ) si se Intilneste in textele si activitatile administrative, juridice,
diplomatice §i economice. Este stilul relatiilor si corespondentei oficiale, al
negocierilor. Constituit, mai ales, odata cu aparitia primelor texte juridice in sec. al
XVII-lea (Pravila de la Govora, 1640, Pravila lui Vasile Lupu, 1646, indreptarea
legii, 1652), stilul juridico-administrativ este cel mai conservator si mai inchis la
influente in raport cu celelalte stiluri, servind ca sursd de Imprumut stilului
publicistic. Este realizat Indeosebi in forma scrisd monologata, dar poate lua si
forma dialogului (in corespondenta oficiald, in negocieri, in raporturile cetdtenilor cu
autoritatile sau in actiunile judiciare; se desfasoara intr-un cadru institutional, local si
temporal, precis. Formele sale textuale pot fi: normative (legi, decrete, hotarari,
ordonante, instructiuni, circulare etc), de documentare (procesul-verbal, memoriul,
protocolul, rezolutia, contractul etc.), de informare (anuntul, declaratia, instiintarea,
notificarea, formularul de inscriere, telegrama, curriculum vitae), de serviciu (tabelul
nominal, inventarul, factura, diploma), de corespondenta (scrisoarea, oferta etc).

Asa cum am spus, stilul juridico-administrativ este mai putin diversificat
decat alte stiluri, avand cateva variate interne’: limbajul juridic legislativ
(conservator, nediferentiat), limbajul juridic oratoric (caracter oral, deschis aparitiei
stilurilor individuale) si limbajul administrativ (diversificare terminologicd pe
domenii, ierarhizare in ceea ce priveste puritatea in functie de situatie sau de
destinatar, putand permite unele elemente stilistice individuale).

Functiile dominante sunt: cea denominativ-referentiala, informativa si cea
persuasiva (destinatarul fiind avut permanent in vedere in formularea comunicarilor
specifice)’. De asemenea, functia metalingvisticd intervine frecvent, prin definirea
termenilor administrativi si juridici.

Formele sale orale sunt: toastul, discursul, interventia, alocutiunea.

Este un stil obiectiv, neutru, impersonal, clar, precis. Textele redactate in stil
oficial abunda in formule, clisee, tipare sintactice, oficializate prin uz.

Vom aminti cateva particularitati lexicale, morfologice, sintactice si stilistice
ale stilului corespondentei oficiale:

Particularitati lexicale

Stilul scrisorilor oficiale reprezintd forma specifica de exprimare a ideilor,
modul 1n care lexicul este folosit in comunicarea gandurilor.

> Ton, Toma; loana, Dinca. Limba Romdna, Stilistic si Compozitie, Bucuresti: Editura Niculescu, 1998,
p. 17.
% Idem, p. 18.
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Una dintre conditiile importante, pentru ca o scrisoare oficiald sa fie bine
inteleasa, este alegerea unui vocabular potrivit cu notiunile, ideile, faptele sau
problemele tratate. Astfel, se aleg din volcabularul general numai cuvintele si
expresiile potrivite cu fondul de notiuni si idei al scrisorii respective, evitdndu-se
utilizarea cuvinelor si expresiilor arhaice, regionale, de argou si jargon. Cuvintele
trebuie folosite corect, iar autorul scrisorii trebuie sd cunoasca foarte bine atat
forma, cat si sensul lor. Cdutarea cuvantului ,,potrivit’’ nu este un exercitiu de
prisos. Rigoarea este o exigenta obligatorie.

Se va acorda atentie deosebitd cuvintelor polisemantice — cuvinte cu forma
identica, dar care prezintd diferente de sens. De exemplu, cuvantul adresa are — in
limbajul administrativ — doud sensuri: indicatie (pe scrisori §i colete), cuprinzand
numele si domiciliul exact al destinatarului si comunicare in scris (scrisoare
adresata unei organizatii sau unei persoane fizice). In franceza, ,secretaire”’
desemneaza totodata functionara care se ocupa de anumite probleme administrative,
dar si mobila cu sertare, avand pupitru pentru scris. Contextul este cel care face
diferenta.

De asemenea, trebuie sa fim atenti la folosirea corecta a cuvintelor paronime
(cuvinte cu forma sonord asemanatoare, dar cu inteles complet diferit). De exemplu:
original (act) si originar (loc de origine) sau alocatie (ajutor in bani pentru copii) si
alocutie / alocutiune (discurs); acceptare (acord, consimtimant) — acceptie (sens,
inteles al unui cuvand, semnificatie); coliziune (soc Intre corpuri care se intdlnesc) —
coluziune (intelegere secretd, cardasie); inclinare (aplecare, pantd) — inclinatie
(predispozitie, atractie).

Cel ce scrie o scrisoare sau un act trebuie sa aleaga dintr-o serie sinonimica
(cuvinte diferite ca forma, dar asemanatoare ca sens) acel cuvant care exprima cel mai
bine sensul dorit. De exemplu, intre baza, fundament, temelie se alege cuvantul baza
pentru sintagma baza materiald; dintre cuvintele operare, prelucrare, procesare se
alege cuvantul procesare, in sensul procesare de text.

Eroarea de exprimare constand in alaturarea a doud sinonime se defineste
prin pleonasm. De evitat expresii ca : ,,vd reamintim inca o data”, s-a reintors din
nou ; se autocompatimeste singura etc.

In ceea ce priveste folosirea neologismelor, desi limba romani permite o
exprimare precisa si nuantatd, atunci cand nu gasim corespondente in limba pentru
anumiti termeni, se impune intrebuintarea lor (de exemplu, sunt admisi termenii:
hard-disk, computer soft, marketing, design etc. De evitat, in scrisorile de afaceri,
folosirea cuvintelor si a expresiilor ,,]Ja moda’’.

Folosirea terminologiei de specialitate din domeniul respectiv da textelor
concizie. Un termen de specialitate poate exprima cel mai exact si concis notiunea
sau situatia tratatd si poate exprima ideea unei propozitii intregi. De exemplu,
pentru a denumi modalitatea de plata pana la bordul unui vas, se foloseste expresia
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— franco-bordul vasului” ; de asemenea, folosim termenul de organigrama in loc
de ,reprezentare schematica, sau graficd a structurii organizatorice a unei
intreprinderi sau institutii, a subordonarii compartimentelor acestora, a tipurilor de
legaturi Intre aceste compartimente’’.

Amintim si alti termeni de specialitate folositi in practica lucrarilor de
secretariat si corespondentd: antet, adresd, adeverintd, alineat, anexe, arhivare,
borderou, clasare, curriculum vitae, dosar, deviz, indicativ, Indosariere, mandat,
parafd, procura, procesare, rezolutie, rezolvarea corespondentei, snuruire etc.

Alegerea cuvintelor cu un grad corect de specificitate si precizie face
scrierea mai convingatoare §i mai clard. Folosirea cuvintelor abstracte se datoreaza,
in mare parte, unor factori ca: nesigurantd, comoditate, lipsa de informatie, precum
si diferitilor factori de teama (de a nu omite ceva, de a nu divulga ceva etc.). Cei ce
utilizeaza cuvinte pretentioase si savante cred, in mod gresit, cd aceasta iInsemna a
scrie bine.

De asemenea, cei care redacteaza corespondenta trebuie sa aibd cunostinte
adecvate organizarii i conducerii institutiilor (management), s consulte dictionarele
de specialitate etc.

Particularitati morfologice

Corespondenta oficiala trebuie sa respectd formele gramaticale cerute de
gramatica limbii romane, dar sunt §i anumite particularitati:

— folosirea pluralului in loc de singular la pers. I , neconcordanta dintre
numarul real si cel gramatical (se numeste pluralul autoritdtii): ,,Va rugam sa...”,
,Confirmdm primirea ofertei dv....”; semnatarul reprezentind o autoritate. La
persoana a Il-a se utilizeaza formele de politete ale pronumelui personal
,dumneavoastrd”, care se acorda cu predicatul la plural: ,,Dv. veti primi”, iar in
cazul predicatului nominal, cu verbul copulativ la plural, dar cu numele predicativ
la singular: ,,dv. sunteti reprezentantul firmei”.

— folosirea neconcordantei intre timpul real si cel gramatical, in unele
situatii, prin folosirea verbului reflexiv la prezent in loc de viitor, cu scopul de a da
impresia de sigurantd si nu de eventualitate. De ex.: ,,marfa se livreaza la data ...” in
loc de ,,... se va livra” sau pentru numirea in functie: ,,se numeste in functia de ... ”
in loc de ,, se va numi 1n functia de ...”.

— folosirea reflexivului pasiv in locul diatezei pasive: ,,expozitia s-a
deschis...” in loc de ,,expozitia a fost deschisd”; reflexivul impersonal inlocuieste
diateza activa: ,,se certifica vechimea in functie ...”(,,certificim vechimea...””), ,,se
aplicd regulamentul ...”, ,;se infirmd ipoteza’’ etc. Aceste exprimari precizeaza ca
fapta sau actul respectiv sunt produse de o autoritate, nefiind vorba de o implicare
personala.
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- folosirea gerunziului la Inceput de fraza (de evitat, atunci cand este
posibil ; poate produce ambiguitate): acesta la prezent sau la trecut se raporteaza
intotdeauna la subiectul propozitiei principale. Astfel, formularea :”Mulfumindu-va
pentru scrisoare, primiti, Domnule, asigurarea inaltei mele consideratii’’— este
gresita. Participiul prezent il implicd pe autorul scrisorii, in timp ce imperativul se
adreseaza destinatarului. Aceasa lipsd de coerentd va fi evitatd alegand formula:
”Multumindu-va pentru scrisoarea dv., va rog sa primiti ...”"

— evitarea folosirii imperativului si a expresiilor imperative. In scrisorile de
indrumare si control se foloseste infinitivul sau indicativul viitor cu valoare de
imperativ: ,,a se urmdri indeplinirea formalitatilor” ,,Serviciul Personal va aduce la
indeplinire ...”, ,,Vor fi sanctionati ...” etc.

— abundenta constructiilor cu genitivul si dativul (aplicarea prevederilor, n
conditiile legii, conform deciziei, in scopul obtinerii);

— frecventa mare a substantivelor, mai ales a celor provenite din infinitive
lungi (rezolvare, solutionare, reglementare etc.), a pronumelor nepersonale
(oricine, toti, fiecare etc), a prepozitiilor si conjunctiilor; neutralizarea opozitiei de
gen la unele substantive ,,personale” (inculpat, invinuit, donator, contribuabil,
petent etc) si predominarea singularului (/nvinuitul, Proprietarul, Reprezentantul
are dreptul...)" ;

- folosirea pronumelui personal. El trebuie sa se acorde in gen §i numar cu
cuvantul al carui substitut este. De exemplu, exprimarea : Publicul a apreciat
interventia sa; la sfarsitul conferintei, ei au aplaudat puternic — este gresitd; Forma
corectd este: Publicul a apreciat interventia sa; la sfarsitul conferintei, el a aplaudat
puternic.

Particularitati de ordin sintactic

In scrisorile si actele oficiale, este important si se respecte sintaxa limbii
romane, pentru a evita greseli de interpretare. Intelegerea mesajului care trebuie
transmis este influentatda de tipul frazei, de ordinea cuvintelor, precum si de
asigurarea unor legdturi logice iIntre concepte si idei. latd cateva particularititi
specifice stilului oficial-dministrativ :

- folosirea ordinii directe in propozitie si frazd (subiect si determinantii
sai, predicatul si determinantii sdi); ordinea inversa este preferata de
stilul literar, istoric;

- construirea de propozitii si fraze scurte. Frazele lungi, topica inversata
dau nastere la confuzii, producand dificultdti de intelegere;

- 1Inlocuirea subordonatelor cu parti de propozitie corespunzitoare, cand
acest mod de constructie scurteaza textul, marind precizia exprimarii. In

" Ton, Toma; loana, Dinca. Op.cit., p. 19.
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loc de ,,Marfa comandata de dv., pe care am livrat-o la data de ...” vom
spune ,,Marfa din comanda dv. nr. ..., livratd la data de ...”;

- evitarea constructiilor infinitivale sau a constructiilor care exprima
generalizare sau eventualitate;

- introducerea unor formatiuni lexico-sintactice stereotipe care exprima
cauza (,,din cauza ...”) sau consecinta (,,de unde rezulta ca ...”), a unor
expresii precum ,,am incheiat prezentul procesul-verbal in....exemplare”,
,,in mod nemijlocit..”, ,,in mod obligatoriu ...” (in loc de ,,nemijlocit”,
,,obligatoriu”).

Particularitati stilistice

Principalele caracteristici ale stilului corspondentei oficiale sunt: claritatea,
corectitudinea, concizia, precizia, sobrietatea si oficialitatea, politetea si demnitatea,
naturaletea si simplitatea.

Corectitudinea — impune respectarea Intocmai a normelor, formelor si
regulilor gramaticale, ortografice, de punctuatie, de fonetici. In corespondenti,
corectitudinea stilului este urmaritd si pentru exigente speciale. Scrierea corecta a
unei scrisori exprima in mare masura respectul pe care il datoreaza si il manifesta
expeditorul fata de destinatar. Corectitudinea in corespondenta contribuie la evitarea
confuziilor si interpretarilor gresite. Este suficientd plasarea incorectd a unei
virgule, pentru a schimba intregul sens al frazei. Folosirea permanentd a
Indreptarului Ortografic, Ortoepic si de Punctuatie, a altor manuale, nu este o
dovada de incultura, ci, dimpotriva, de cunoastere si dorinta de perfectionare. Lipsa
corectitudinii duce la greseli de limba ca: anacolutul (discontinuitate sintactica
generatd de Iintreruperea unei constructii initiale §i continuarea cu o alta
constructie), solecismul (nerespectarea acordului sintactic, a regimului prepozitiilor si
conjunctiilor).

Cand ne referim la corectitudine, avem in vedere nu numai aspectele
gramaticale, ci si pe cele legate de continutul propriu-zis al mesajului (cifre, date,
cotatii etc.); scrisoarea este folosita adesea ca document in relatiile dintre parteneri.

Claritatea — este o particularitate comuna oricarui stil, dar in corespondenta,
in scrierea documentelor, este urmaritd cu multa grija, intrucat este vorba de fapte,
fenomene, situatii, drepturi, obligatii, raspunderi, care dacd nu sunt prezentate clar,
produc prejudicii partilor. Claritatea se asigurd prin evitarea tuturor cuvintelor,
expresiilor si a formelor gramaticale care nu au circulatie generald sau care exprima
aproximatii, nesigurantd, intelesuri alternative. Claritatea este datd pe de o parte de
claritatea ideilor si, pe de alta parte, de claritatea limbajului. Claritatea este calitatea
fundamentald a stilului. Ea ne da posibilitatea sd intelegem fara prea mult efort
gandirea exprimatd in scris. Lipsa claritatii genereaza : obscuritatea, nonsensul,
paradoxul.
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Concizia — este o conditie specifica stilului corespondentei, intrucat scrierea,
multiplicarea, lectura etc. necesita cheltuieli materiale si de timp. Aceasta trasatura
stilistica se poate realiza prin fixarea ideilor in propozitii scurte, grupate logic in
paragrafe, evitarea repetitiilor, lungirea inutild a frazelor, evitarea informatiilor care
nu sunt necesare si prin folosirea terminologiei de specialitate (atunci cand
scrisorile sunt adresate unor persoane familiarizate cu terminologia respectiva).

Se vor elimina anumite cuvinte care nu aduc un plus de inteles (de exemplu,
vom spune ,,dispozitivul este productiv” in loc de ,,dispozitivul este bun in ceea ce
priveste productivitatea” sau ,,Acest calculator este foarte performant” in loc de
,,acest calculator este de foarte buna calitate si de aceea prezinta performante foarte
bune” sau.,,Un paragraf bine scris este unitar, coerent, analitic’” in loc de ,,Un
paragraf bine scris este un paragraf care are urmatoarele trasaturi: este unitar, este
coerent, este analitic’”). In acelasi timp, o scrisoare trebuie sa fie completd. Nimic
din ceea ce poate duce la elucidarea problemelor tratate in scrisoare nu trebuie omis.
Orice omisiune Tnseamna scrisori suplimentare.

Precizia — se asigurd prin utilizarea terminologiei de specialitate, prin
folosirea obligatorie a unitatilor de masura oficiale, prin exprimarea in litere, alaturi
de exprimarea cifricd ori de cate ori este vorba de sume, cantitati etc.

Sobrietatea si oficialitatea — este impusa de faptul ca actele oficiale trebuie
sd aiba un caracter obiectiv, impersonal. Sobrietatea este inruditd cu concizia, dar in
plus, ea se apropie de aspectul oficial, pe care trebuie sa-1 ofere certificarile si toate
relatarile care se fac in corespondentd. Comunicarea in actele oficiale trebuie sa fie
lipsita de incarcatura afectiva.

Politetea si demnitatea — stilul corespondentei oficiale trebuie sa fie prin
definitie un stil al politetii si demnitatii. Orice scrisoare trebuie sd fie expresia unei
atitudini de politete fatd de destinatar. Politetea este ceva elementar, ceva ce std in
firea oricarui om civilizat. Nu costa, dar poate aduce profit si alte beneficii. A spune
,,multumesc”, ,,va rog”, ,,apreciez”, ,,sunt recunoscator” etc. sunt formulari care
trebuie s fie prezente in orice scrisoare. In corspondenti nu se admit, sub nici o
forma, polemica si limbajul de indignare, chiar §i atunci cand emitentul scrisorii a
suferit din partea corespondentului anumite prejudicii. Folosirea plurarului
autoritatii, al pronumelor de politete asigura aceste cerinte.

Naturaletea si simplitatea. In baza acestor conditii, stilul corespondentei
este si trebuie sd fie direct si firesc, nefortat; se impune folosirea cuvintelor simple,
nepretentioase. Trebuie sd scriem pentru a exprima $i nu pentru a impresiona (prin
cuvintele folosite).

In concluzie, putem spune ci stilul, in scrierea mesajelor, este subordonat
unui scop precis, controleaza un anumit impact si ton si este definit de acea alegere
a cuvintelor, propozitiilor si formatului paragrafelor, care prin calitatea de a fi
potrivitd situatiei, contextului si destinatarului produce reactia si rezultatul dorit.
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Tonul unui mesaj este definit de perceptia destinatarului, de ceea ce citeste el
,,printre randuri” si in spatele cuvintelor, perceptie care este strict individuala.

Tonul reprezinta modul in care se spune ceva, reprezinta atitudinea autorului
fata de subiect, reflectatd in felul de a prezenta ideile. Cu alte cuvinte ,,tonul face
muzica’’. Tonul se defineste si prin capacitatea pe care o are stilul unei scrisori de a
produce anumite reactii cititorului (destinatarului).

2.2. ABREVIERI FOLOSITE IN CORESPONDENTA OFICIALA

Folosirea abrevierilor prezintd un triplu avantaj: economie de timp in ce
priveste redactarea, citirea, dactilografierea documentelor; economie de spatiu in
pagind si economie de materiale (hartie, panglicd — 1n cazul folosirii masinii de
scris, cartus - in cazul folosirii imprimantei.

Deosebit de importanta este folosirea corectd a abrevierilor atat din punct de
vedere al scrierii lor, cat si al pozitionarii in fraza.

Se recomanda utilizarea rationald a abrevierilor, in sensul de a nu face abuz
de abrevieri in text, ceea ce ar conduce atdt la Ingreunarea citirii, intelegerii
cuvintelor si expresiilor pe care le reprezintd, cat si la considerarea scrisorii ca o
lipsa de politete fatd de destinatar.

In corespondenta oficiala se admit, in general, numai:

— abrevieri previzute de Indreptarul Ortografic al Academiei Romane,

pentru cuvinte si expresii din vocabularul obisnuit;

— abrevieri consacrate de stiintele teoretice §i aplicate in fiecare domeniu

de activitate specializat (bancar, financiar, contabil etc.);

— abrevieri consacrate Tn uzanta lucrarilor de secretariat si corespondentd din

tara noastra, pentru scrisori intocmite in limba romana;

— abrevieri consacrate in corespondenta internationald, cand scrisorile sunt

adresate partenerilor externi.

Nu se vor folosi abrevieri in titulaturi (se scrie ,,Domnule Director” si nu ,,D1
Director”; ,,Ordinul nr.” si nu ,,Ord. nr.”).

2.3. PUNCTUATIA

Punctuatia este o componentd a scrierii constituitd dintr-un ansamblu de
semne conventionale care oferd indicii de structurare grafica a unui text potrivit cu
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continutul lui si cu intentiile vorbitoruli, Tn vederea redactarii scrise corespunzuatoare
si a citirii corecte.®

Semnele de punctuatie (simboluri grafice care marcheazd o situatie de
punctuatie) folosite in scrierea limbii romane sunt: punctul, semnul intrebarii, semnul
exclamarii, punctele de suspensie, doud puncte, virgula, linia de pauza, punctul si
virgula, parantezele, ghilimelele, cratima, bara oblica si linia de dialog (omografa cu
linia de dialog).

lata cateva aspecte legate de punctuatie, ce nu trebuie neglijate 1n
corespondenta oficiald. Un text cu o punctuatie incorectd face ca mesajul sa fie
ineficient, inoperant. Punctuatia poate usura intelegerea continutului unei scrisori prin
inlantuirea logicd intre diferite propozitii. De aceea, este necesar sa se respecte cu
strictete regulile de ortografie si de punctuatie ale limbii romane.

Punctul este semnul de punctuatie finald care marcheaza in scris sfarsitul
unui enunt declarativ, neexclamativ si este cel mai des folosit. Punctul marcheaza
sfarsitul oricarei propozitii independente sau fraze enuntiative, indiferent de strctura
lor, indiferent de structura lor, de continutul lor semantic si de aspectul lor pozitiv sau
negativ. Se foloseste si pentru prescurtarea unui cuvant. Titlurile izolate, numele
proiectelor sau al societatilor nu necesita punct final. Abrevieri ca dl, dr, dna se scriu
fara punct.

Virgula este cel mai folosit semn de punctuatie interioard. Iatd doar cateva
exemple in care se foloseste virgula: dupa enumerari, apozitie (Grigorescu, noul
nostru...., va sosi...), dupa atributiva intercalata (D] Grigorescu, pe care l-ati chemat,
va veni...); dupa numele locului de expeditie (Paris, ...); vocativul se desparte prin
virgula de restul comunicérii: Va rog sa primiti, domnule/domnilor, omagiul celui
mai profund respect.

NU se pune virgula intre subiect si predicat (daca subiectul este insotit sau nu
de determinari neizolate); nu se izoleazad prin virguld termeni coordonati — parti de
propozitie sau propozitii — In urméatoarele situatii:

a) cand termenii sunt legati prin i copulativ (subiecte, adjective, propozitii
principale, propozitii subordonate; Totusi, in aceleasi conditionari gramticale, inainte
de si copulativ, virgula este impusd de necisitati structurale (un vocativ, o interjectie,
o constructie incidentd, un atribut izolat, o propozitie atributivd explicativa, o
opozitie, o propozitie apozitivd; Se pune virguld inainte de §i cand acesta are: valoare
narativa, sugerand Iinlantuirea neintreruptd a stdrilor si actiunilor; valoare de

8 Beldescu, G., Punctuatia in limba romdnd, Editura Gramar, Bucuresti, 2004, p.5
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intensificare; valoare adverbiala si de corelativ, valoare dubld, conjunctionald si
adverbiala;

b) cand termenii coordonati sunt legati printr-o conjunctie disjunctiva, folosita
la un singur termen (conjuctia sau la un nume predicativ coordonat, conjunctia ori la
o propozitie principald coordonatd)

Punctul si virgula separd doud propozitii independente din punct de vedere al
structurii lor, dar care au legaturd de sens. Trebuie folosite cat mai putin, pentru a
evita frazele prea lungi.

Doua puncte este semnul de punctuatie care precede vorbirea directd, o
enumerare, o explicatie, o concluzie si marcheaza totodatd o pauza, in general mai
micd decat cea indicatd prin punct. De asemenea, se pun doud puncte si dupd o
propozitie independentd sau fraza care anunta un text citat, un proverb, un principiu.

Ghilimele - semn de punctuatie in forma de doud mici unghiuri sau de doua
mici virgule dispuse paralel, care inchid intre ele un citat, o vorbire directa, titluri de
opere sau nume de institutii, cuvinte carora li se da un sens (stilistic) special sau
asupra carora vorbitorul vrea sa insiste, traducerea ori sensul unui cuvant.

Semnul intrebarii ca semn de punctuatie finald marcheaza sfarsitul oricérei
propozitii independente sau fraze interogative directe, indiferent de natura intrebarii
pe care o exprima ele (totala sau partiald, propriu-zisa sau retoricd). (Poti sa vii la
scoald 7). NU se foloseste dupa o intrebare indirectd (El a intrebat unde este
scrisoare), dupd o intrebare de complezenta (Te rog sa ma lasi sa aflu cat mai curand
posibil).

Semnul exclamarii ca semn de punctuatie finala marcheaza sfarsitul oricérei
propozitii independente sau fraze exclamantive, indiferent de structura lor, de
continutul lor semantic ori de aspectul lor pozitiv sau negativ.

Parantezele izoleaza o informatie suplimentard in interiorul unei fraze, un
grup de cuvinte, dar nu se incadreaza prin virgule.

Punctele de suspensie sau puncte - puncte - sugereaza o intrerepere in sirul
gandirii, al actiunii sau o omisiune dintr-un text reprodus. Intr-o scrisoare de afaceri

este bine sd le evitdm. Daca se scrie ,,etc.’’, nu se mai adauga punctele de suspensie.

Trebuie sa amintim si faptul ca in scrisorile de afaceri nu se foloseste semnul
exclamarii. De asemenea, se lasa spatiu dupa semnele de punctuatie si nu inaintea lor.
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CAPITOLUL I

ELABORAREA MESAJULUI SCRIS

Pentru o mai buna comunicare §i optimizare a relatiilor cu clientii si furnizorii,
institutiile dispun de numeroase instrumente si tehnici moderne de redactare si
transmitere a informatiilor. Dezvoltarea rapida a tehnicii in epoca noastra si aplicarea
ei tot mai mult In domeniul tranzactiilor comerciale au ca efect modificarea completa
a factorului tehnic in elaborarea mesajelor de afaceri. In plus, tehnicile de
comunicatie moderne, internationalizarea §i globalizarea rapidd a business-ului au
determinat schimbari majore in ceea ce priveste redactarea corespondentei de afaceri.

Mecanismele, metodele rationale si rapide de intocmire si transmitere a
corespondentei sunt caracteristice tuturor serviciilor de corespondentd, organizate
dupa conceptii moderne.

Succesul unor scrisori oficiale nu este intdmplator, el este rezultatul unei
munci §i experiente indelungate. Cei ce scriu trebuie:

— sa tind seama de termenii de specialitate adecvati;

— sa construiascd corect frazele din punct de vedere gramatical;

— sa aiba un stil agreabil si politicos;

— sd cunoasca si sd respecte anumite norme §i standarde de scriere;

— sa tind cont de spiritul si cultura firmei.

Decisive pentru reusita unei scrisori sunt nu numai canalele de transmitere si
stilul, ci si forma, structura si, mai ales continutul. Un continut neadecvat, erorile de
adresare, greselile gramaticale, tonul, impactul sunt doar cateva dintre elementele
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care pot crea o imagine nefavorabila atat celui care scrie scrisoarea, cat si firmei pe
care o reprezinta.

O scrisoare bine redactata poate aduce mari servicii: ne reprezinta intr-un loc
unde nu putem participa, ne apard interesele atunci cand, din motive obiective, nu o
putem face personal. Informatiile pe care le transmitem cétre parteneri vor avea un
potential maxim de convingere, daca sunt spuse cum si cand trebuie.

Rolul unei scrisori este de a exprima un sentiment, o dorintd etc.; prin ea
putem informa despre un lucru, putem solicita ceva, putem da raspunsul la o intrebare
sau felicita, putem multumi. Indiferent ca scriem din obligatie (scrisorile de afaceri)
sau din placere (o scrisoare de dragoste, de prietenie etc.), tuturor scrisorilor trebuie
sd le acorddm o atentie deosebitd. Chiar dacd, aparent, scrisorile de afaceri (un
contract, o factura, scrisorile ce tin de schimburile de bunuri si servicii) sunt lipsite de
sentiment, la redactarea lor factorul uman nu trebuie neglijat. O scrisoare de afaceri
trebuie sa fie Intotdeauna respectuoasa, amabila, fard a fi insd familiard. A dezvolta
un raport minim uman este un motiv pentru buna derulare a tranzactiilor’.

In primul rand, este necesar si stim cui ne adresim. Trebuie si evitim
trimiterea unei scrisori citre o firma fird ca ea si fie destinatd unei persoane. In
functie de aceastd persoana si de identitatea ei, trebuie sd ne adaptdm stilul, pentru a fi
convingatori, trebuie sa-i captdm increderea si sa-i suscitdm interesul. A Intelege si a
raspunde nevoilor i motivatiilor partenerului nostru este esential, mai ales daca
suntem la prima incheiere a unei afaceri. Este nevoie de flexibilitate, fara a pierde din
vedere interesul propriei noastre firme.

De asemenea, trebuie sd amintim calitdtile recunoscute partenerului nostru de
afaceri, sa-1 felicitim si sa-1 sustinem dacd a obtinut un succes sau si-a modernizat
firma etc., asa incat el va avea senzatia cd stim cui ne adresdm si va fi Incantat sa
incheie o afacere cu noi.

Daca relatiile sunt mai incordate, datorate unor litigii, acuzatiile, amenintarile,
purtind semnitura noastrd, ne pot aduce in fata tribunalului. in astfel de situatii
trebuie sa fim fermi si foarte clari, dar in termenii bunelor maniere. De asemenea,
daca lansdm o oferta In care cerem un anumit pret, nu trebuie sa folosim ca argument
ofertele primite de la alte firme'.

Redactarea scrisorilor de afaceri constituie un element esential in cadrul unei
tranzactii, iar modialitatile de realizare a acestora s-au imbunatatit si amplificat de-a
lungul anilor, devenind dupa unii autori, aproape o stiinta."

? Albert, L; Desmarais, B; Gorla,T; O’Sullivan, M. Le grand livre de votre correspondance, Paris:
Editura De Vecchi S.4, 1995, p.88

10 James, Claude; Paul, Ducommun. Correspondance commericale francaise, Lausanne: Editura
Payot, 1991, p. 11.

" Adriana, Chiriacescu; Laura, Muresan, Virginia Barghiel; Alexander Hollinger. Corespondenta de
afaceri in limbile romdna si englezd, Bucuresti: Editura Teora, 1995, p. 19.

33



Multe scrisori de afaceri se dicteaza sau se scriu direct, fard prea multe
pregatiri. Experienta indelungatd face, adesea, inutile proiectarea §i conceperea
scrisorilor. Pentru raspunsurile la scrisorile de rutind, vom nota pe marginea sau sub
textul expeditorului indicatiile necesare. Pentru a castiga timp, putem folosi ca
model copiile altor scrisori trimise.

Pentru scrisorile mai importante si mai complicate, este necesara o pregatire
temeinica a acestora. Nu ne lansdm 1n redactarea unei astfel de scrisori fara o
pregatire prealabild. A incepe din timp sd adunam acele idei referitoare la un anume
subiect, selectarea, prelucrarea elementelor importante (cifre sau alte date), Tnainte sa
le introducem in scrisoare, constituie o etapd preliminard esentiald. De asemenea,
pentru a obtine un impact maxim, nu trebuie abordate mai multe subiecte In aceeasi
scrisoare. Acest lucru poate duce la confuzie sau la pierderea unei idei, iar
raspunzator pentru situatia creatd va fi expeditorul.

In categoria scrisorilor oficiale intra si scrisorile adresate unor personalitati
(presedintele statului, ministru, senator, deputat, procuror etc.) din partea unei
pesoane fizice sau din partea unei institutii. Aceste persoane pe care oamenii i-au ales
sunt ca toti ceilalti si vorbesc aceeasi limba ca si noi. Termenii folositi vor fi
politicosi, stilul va fi simplu si sobru, iar tonul respectuos. Chiar daca nu avem
aceleasi opinii politice, trebuie sa respectam functia si titlul ales. De asemenea,
trebuie sa stim cd, de cele mai multe ori, scrisoarea noastrd nu va ajunge direct la
ministru/presedinte, de exemplu, ci la un colaborator al sdu, care se va ocupa de
scrisoare. Asta nu Inseamna cd trebuie sd acordam scrisorii respective mai putina
atentie.

Nu trebuie pierdut din vedere faptul ca, datorita tehnicilor de comunicare pe
de o parte, cat si amplificarii schimburilor la nivel mondial, pe de alta parte, au
aparut si modalitati noi si rapide de transmitere a mesajelor, dar in ciuda existentei
telefonului, a faxului, a postei electronice, scrisorile oficiale continud sa-si pastreze
locul si importanta lor.

In fapt, abstractie facind de costul ridicat al mijloacelor moderne de
comunicare, majoritatea mesajelor transmise prin telefon trebuie confirmate in scris;
in plus, chiar redactarea sau decodificarea unei telegrame sau a unui telex presupune
din partea expeditorului si a destinatarului cunostinte care sunt incluse in tehnicile
de redactare a corespondentei in forma sa clasica.

3.1. ETAPELE INTOCMIRIT UNEI SCRISORI

Etapele intocmirii unei scrisori sunt:
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1) Stabilirea scopului (ce dorim cu aceasta scrisoare). In aceasta etapa vom
stabili ce informatie trebuie inclusa in text si cum va fi ea prezentatd pentru a avea
efectul maxim asupra destinatarului. Scopul unei scrisori poate fi:

- sa informam sau sa aflam ceva;
— sd motivam sau sa influentdm;
- sa ne scuzam;

- sa solicitam sau sa oferim ceva;
— sd acceptam sau sa refuzam,;

— sd multumim ;

— sa felicitdm etc.

2) Documentarea constd in culegerea informatiilor necesare pentru tratarea
subiectului; informatiile se pot obtine prin:

— studiere corespondentei deja existente;

— folosirea documentatiei interne i externe;

— consultarea actelor normative care reglementeaza probleme de tipul celor

care fac obiectul mesajului respectiv;

— folosirea jurnalului sau a agendei.

Aceste informati nu sunt introduse ca atare in text, ci sunt supuse unui
proces de selectie, modificare, prelucrare prin operatiile de analiza, sinteza etc.

3) Sistematizarea materialului deja cules sub forma unei schite care poate
fi simpla sau dezvoltata;

4) Scrierea ciornei. Uneori pot fi scrise mai multe ciorne pana la obtinerea
formei finale. Este o etapa de clarificare, in care ideile tind sa-si gaseasca locul in
ansamblu. Este locul unde unele idei se enumera, altele sunt doar schitate, altele
sunt dezvoltate.'

In aceastd etapa se acorda atentie deosebitd introducerii (care constituie
cartea de vizitd a textului) cuprinsului (care trebuie sa se deruleze logic) si
incheierii (care sintetizeazd mesajul textului, reprezentand ,ultima impresie” cu
care ramane destinatarul).

5) Revizuirea si corectarea — nu reprezintd o etapa formala. Textul este citit
de mai multe ori din perspectiva ansamblului si pe fragmente mai mari sau mai
mici, verificand organizarea textului (structura, ierarhizarea si redarea ideilor),
controland si corectdnd greselile gramaticale, de punctuatie si stangdciile
lingvistice.

6) Dactilografierea — scrierea cu ajutorul calculatorului sau a masinii de
scris. Urmeazd formatarea (stabilirea marginilor, aranjarea in pagind, marimea
fontului etc) si editarea (scoaterea la imprimanta).

'2 Andra, Serbanescu. Cum se scrie un text, Bucuresti: Editura Polirom, 2005, p.77
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3.2. FORMA GRAFICA SI ESTETICA A SCRISORILOR

Orice scrisoare echivaleaza cu o ,,carte de vizitd” a celui care o expediaza,
avand o deosebita importantd pentru corespondenta de afaceri. Mesajul scris poate fi
considerat drept ,,reprezentant’” al firmei care-1 trimite, un mesager interesat in
crearea climatului favorabil pentru buna desfasurare a unei tranzactii. De aceea, are
importantd nu numai corectitudinea redactdrii textului, ci §i prezentarea lui din
punct de vedere grafic si estetic. Aprecierea unei scrisori incepe cu impresia pe care o
creeazd de la Inceput, prin dispunerea in pagind, prin grafie, acuratete, prin hartia
folositd. O scrisoare cu un aspect ingrijit castigd bunavointa cititorului care va fi mai
receptiv fatd de continut, gata sd accepte o ofertd, sa primeasca o veste sau pur si
simplu sd se gandeasca cu placere la expeditor.

Se impune sa amintim faptul ca folosirea pe scara tot mai largd a calculatorului
face, uneori, ca forma sd predomine asupra continutului. Noile posibilitati de
conceptie (oferite de calculatorul) aduc cu ele si tentatia de a prezenta opere de arta
in loc de simple scrisori.

In ceea ce priveste forma estetici de prezentare a scrisorilor, trebuie
respectate urmatoarele cerinte:

— plasarea echilibratd a textului dactilografiat pe coala de hartie in functie

de acesta;

— pastrarea unei margini fixe in partea stanga a colii de hartie (3-3,5) si

alinierea capetelor de rdnd in partea dreaptd, cat mai uniform posibil (2-
2,5);

Pe langd motivatia de ordin estetic, marginile ofera cititorului un moment de
respiro. Devine obositor un text care umple toata pagina ca si cum am dori sd facem
economie de hartie. De asemenea, marginile sunt necesare pentru destinatar care
poate face adnotari sau pentru indosariere.

— evitarea despartirii cuvintelor in silabe la capatul randului (pe cat
posibil);

— dispunerea textului in paragrafe, lasand intre acestea un
interval suplimentar fatd de distanta dintre randuri, daca textul este scris
la un rand;

— continuarea textului pe o fild noud numai dacd acesta contine
minimum trei-patru randuri;

— distanta dintre randuri trebuie sd tind cont atit de cantitatea de
text care trebuie sd intre pe pagina respectiva, cat si de scopul scrisorii;

— alegerea din multitudinea de fonturi pe cele corespunzatoare
cu scopul scrisorii. Pentru corespondenta de afaceri, se recomanda
fonturi cu marime de 12-14;

— scrierea cu caractere ifalice, bolduit sau subliniere pentru
scoaterea in evidenta a unor cuvinte sau portiuni de text;
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— structurarea enumerarilor, alegand una din variantele:
—  prin liniute;
. prin puncte de enumerare (cu aceeasi marime de font
ca si textul);
1.  prin cifre;
a)  prin litere mici;
—textul trebuie sa fie aerisit si marcat prin introducerea
tabelelor, graficelor, figurilor (daca este cazul);
— eventuala atasare la scrisoare a diverselor documente ,,anexe”
(liste de preturi, brosuri, pliante etc.) cu mentionarea lor in textul
scrisorii §i In paragraful corespondentei (in partea stanga jos);

— evitarea P.S. (post-scriptum) care poate crea destinatarului impresia unei

neglijente din partea expeditorului.

In uzanta internationala existd doua forme de aranjare a textului in pagina:

— forma bloc — preferata de firmele americane;

— forma dantelata - folosita in special de firmele europene, iar ca variante

ale lor: forma semi-bloc si forma bloc modificata.

In forma bloc toate elementele scrisorii incep de la linia marginald stanga.
Intre paragrafe se lasd spatiu dublu fata de spatiul dintre randuri. Paragrafele nu sunt
indentate.

In forma dantelatd (numiti si forma indentatd), primul rand al fiecirui
paragraf nou va fi retras cu 8-10 intervale de la linia marginald stanga, iar randurile
constituind adresa interioara, formula de incheiere §i semnatura se vor dactilografia
retrase cu 3-4 intervale fatd de randul superior.

Forma semi-bloc — textul propriu-zis al scrisorii se dactilografiaza in forma
dantelata, iar randurile constituind adresa interioard sunt plasate in stanga; formula
de incheiere si semnatura plasate la dreapta, se scriu in forma bloc.

In forma bloc modificata textul se dactilografiaza integral in forma bloc, iar
data si randurile ce constituie formula de incheiere si semndtura sunt deplasate la
dreapta.

Nici una din formele de dispunere a textului in pagind nu are caracter
imperativ, fiecare firma isi poate alege forma de prezentare pe care o considera cea
mai potrivita.

Formele de prezentare graficA a documentelor si scrisorilor constituie
elemente de evidentiere si diferentiere a ideilor principale de alte idei si ajutd la
intelegerea cu usurinta a textului de citre cel caruia ii este destinat. In acest sens, la
prezentarea textelor se utilizeaza :

— forme specifice de prezentrare a actelor de intindere mare si cu continut

bogat si divers (ordine, decizii, rapoarte etc);

— forme comune de evidentiere a corespondentei.
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Forme specifice de prezentare. Pentru actele si documentele de dimensiuni
mari, cu continut bogat si variat, se folosesc: impartirea textului in capitole si
subcapitole, avand titluri si subtitluri distincte; folosirea paragrafelor, a citatelor,
a ,trimiterilor” cu note de subsol, prezentarea bibliografiilor.

Impartirea textului in capitole si subcapitole.

Capitolele si subcapitolele au titluri, respectiv subtitluri, indexate cu cifre
sau litere. Titlurile si subtitlurile rezuma intr-un cuvand, propozitie sau fraza scurta,
continutul portiunii de text ce urmeaza. Titlurile si subtitlurile usureaza lectura si
intelegerea textului.

Titlurile si subtitlurile aferente capitolelor trebuie sa fie, de asemenea,
echilibrate, cele de aceeasi importantd sa fie prezentate in acelasi fel.

Folosirea paragrafelor. Paragrafele sunt parti de text despartite printr-un
alineat nou. Primul cuvant al paragrafului se scrie la o distantd oarecare — spre
dreapta — de marginea stdnga a textului. Din inldntuirea paragrafelor rezultd partile
componente ale scrisorii (introducerea, cuprinsul, incheierea). Fiecare paragraf
inseamna trecerea la o noud idee. Paragraful trebuie si fie suficient de lung pentru
a-1 permite expeditorului dezvoltarea unei idei, iar destinatarului — Intelegerea ei.
Un text cu paragrafe multe si scurte denotd o gandire fragmentara, lipsita de fluenta.
Totodatd, paragrafele trebuie sa fie suficient de scurte pentru a nu-1 obosi pe cititor,
pentru a nu pierde atentia asupra intregului.

Un prargraf bine scris este unitar, coerent si analitic" : este unitar atunci
cand dezbate o problema, o idee, fara a se abate de la ea cu detalii nesemnifictive
pentru ideea paragrafului; este coerent atunci cand autorul stie sa il faca pe cititor sa
vada legatura dintre idei si cand delimiteaza foarte clar locul fiecarei idei in cadrul
intregului; este analitic cand exprima complet o idee si aduce suficiente detalii. Prea
multd informatie Intr-un singur paragraf face ca cititorul sa nu poata urmari textul.

Folosirea citatelor. Uneori, 1n cadrul textelor, se face apel la reproducerea
unei parti de text din alte lucrari. Citatele se disting de restul textului prin folosirea
ghilimelelor. Acestea se amplaseaza fie la inceputul si sfarsitul textului reprodus, fie
la Inceputul fiecarui rand al citatului. Pentru un citat reprodus in cuprinsul textului,
se foloseste prima solutie, iar cand citatul este prezentat ca alineat separat, se
foloseste, in general, a doua solutie.

Citatele trebuie sa fie foarte exacte. Referintele la citate se plaseaza fie la
sfarsitul citatului, fie ca o ,trimitere” la o notd in subsolul paginii. De obicei,
,trimiterea” se foloseste cand referinta la citat trebuie sd fie detaliata, adica sa
indice sursa: autorul, lucrara, editura, iar in unele cazuri, chiar alineatul din care s-a
citat. In cazul in care din citat lipseste o parte din text - nefiind utila scopului citarii
- atunci 1n locul lui se introduce un numar de puncte. De exemplu :

% Andra, Serbinescu. Op.cit., p. 181
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Potrivit atributiilor principale, stabilite de art. 2 din Legea nr. 45 din 2003,
privind administratia publica locala, Consiliul local ,,asigurd conditiile necesare
bunei functionari a institutiilor locale de invatdmant....... de sub autoritatea sa”.

Folosirea trimiterilor. In cuprinsul unor texte apare uneori necesitatea
introducerii unor explicatii suplimentare. In acest sens, in cuprinsul textului, la locul
unde este necesara explicatia, se introduce un indicativ, asterisc (stelutd) sau numar,
ce corespunde unei note care se scrie In subsolul paginii, sub o linie orizontala (la
calculator aceasta se face automat, prin comanda ,,note de subsol”), pentru a
desparti textul de nota. Notele se scriu cu intervale simple, chiar daca textul este
scris cu intervale duble si cu caractere mai mici. Nota este trecutd pe aceeasi pagina
sau la sfarsitul textului.

Prezentarea bibliografiilor. In cazul in care o lucrare de proportii se
fundamenteaza pe un material documentar mai amplu, la sfarsitul lucrarii trebuie
prezentata bibliografia, pentru a se face cunoscute sursele documentare folosite. La
bibliografie, autorii se Insiruie in ordine alfabetica. Existd mai multe variante de a
scrie bibliografia. Obligatoriu se va nota: numele autorului, prenumele, despartite
prin virguld; titlul lucrarii, localitatea, editura, anul aparitiei. Exemplu :

HARRISON, John. Curs de secretariat, Bucuresti: Editura All, 1996

sau

HARRISON, John, Curs de secretariat, Editura All, Bucuresti, 1996.

Tabelele si graficele reprezintd o forma de prezentare sistematica, concisa,
sintetizatd a unor date cu caracteristici comune. Tabelul are umatoarele parti: titlul,
capul tabelului si corpul tabelului.

Diferitele elemente prezentate in tabel sunt despatite prin linii orizontale si
verticale. Liniile verticale separa ,,coloanele” tabelului. Titulul tabelului se scrie
deasupra liniei orizontale care incadreaza tabelul in partea de sus si exprima
rezumativ, concis, continutul tabelului. Capul tabelului este partea de sus a acestuia
si cuprinde explicitarea continutului coloanelor. Uneori, in cadrul capului tabelului,
mai multe coloane se pot grupa sub o explicitare comuna. Avem, in acest caz, de-a
face cu o prezentare ,,etajatd” a capului de tabelul. Textul care exprima explicitarea
coloanei poate fi prezentat spatiat sau scris pe mai multe randuri, In functie de
lungimea textului si latimea afectatd coloanei.

Sub textele care exprima continutul coloanelor, deci sub capul tabelului, se
trage o linie orizontald continud. Sub aceastd linie continud se scriu numerele
coloanelor de la stanga spre dreapta, in ordinea naturald a numerelor, incepand cu
cifra zero.

In cazul in care un tabel este mai lung decat poate cuprinde o pagina, el se
continud pe pagina sau paginile urmatoare, repetandu-se capul tabelului sau cel
putin numerotarea coloanelor de sub capul tabelului. Este obligatoriu ca pe paginile
urmatoare sd se pastreze aceeasi latime pentru coloanele corespunzatoare.
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Tabelele se creaza cu usurintd cu ajutorul calculatorului, sub sistemul de
operare WINDOWS, fie cu ajutorul programului specializat EXCEL, fie in programul
WORD.

EXCEL permite crearea unor tabele mai complicate — de pilda, vizualizarea
dinamicii volumului de vanzari, caz in care se folosesc formule si adnotari. Odata
creat un tabel iIn EXCEL, se poate realiza rapid graficul aferent. Un alt avantaj il
constituie posibilitatea ,,exportarii” (transferului) tabelului in WORD in cadrul unui
text.

Tabelele create in WORD sunt mai simple, de tip liste de adrese, situatii etc.
Exista douad posiblilititi de a crea un tabel: fie prin utilizarea pictogramei din meniul
principal TABLE, fie prin comanda INSERT TABLE din meniul TABLE. Tabelul
este conturat pe ecran imediat dupa stabilirera numarului de coloane si de randuri.
In final, se completeazd coloanele. Tabelele trebuie prezentate estetic, simetric,
ordonat, clar. In acest scop, trebuie respectate urmatoarele reguli:

— lungimea tuturor coloanelor trebuie sa fie aceeasi;

— latimea coloanelor se stabileste: pentru o coloand cu text dupd cuvantul
sau propozitia cea mai lunga, iar pentru coloanele cu cifre dupa numarul
cu cele mai multe cifre.

Daca dimensiunile tabelului sunt mai mari decat cele ale documentului, atunci
el se constituie ca o anexa la text, facandu-se referire la el (vezi tabelul nr....). Cand
tabelul nu este mai mare decat pagina (33 de linii si intervale) se foloseste pagina in
latime, obtinandu-se astfel un tabel cu mai multe coloane.

Textul din cadrul coloanelor se scrie cat mai clar cu putintd, cu intervale
simple sau semiintervale:

— problemele diferite se separd prin cel putin doua intervale ;

— prescurtarile nu trebuie sa duca la confuzii;

— titlul tabelului se scrie in centru, cu caractere mai mari, pentru a-l scoate

in evidenta;

— capetele coloanelor trebuie sa fie separate de text prin intervale vizibile;

— paginatia, incepand cu pagina a doua, se amplaseaza in locul obisnuit.

Graficul este un desen in care reprezentarile se fac cu linii drepte, curbe,
puncte sau figuri geometrice. Ca reguld generala, limbajul grafic trebuie folosit doar
atunci cand are relevanta si utilitate in contextul general al mesajului.

Folosirea culorii in mesajul grafic — trebuie sa fie functionald, nu decorativa.
Scopul folosirii culorii trebuie sa fie acela de a intari mesajul si a-1 face mai usor de
inteles. Ca instrument in comunicare, culoarea ajutd la concentrarea atentiei si la
explicarea corelatiilor.

Toate aceste operatii si multe altele sunt usor de executat cu ajutorul
calculatorului.
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Forme comune de evidentiere

Sublinierea consta 1n trasarea sub cuvinte, fraze sau parti de text, ce trebuie
evidentiate, a unor linii. Abuzul de sublinieri nu este recomandat, deoarece face sa
se piarda efectul de evidentiere. Se subliniaza cateva cuvine, o fraza, o portine de
text.

Folosirea majusculelor constituie o forma pregnanta de evidentiere. Consta
in scrierea partii ce trebuie evidentiata cu litere mari.

Spatierea literelor constd in scrierea cuvintelor textului ce urmeaza a fi
evidentiat, ldsandu-se intre litere spatii mai mari decét cele normale.

Amplasarea unei fraze in centrul paginii constd in scrierea frazei respective
la un numar convenabil de spatii departate de marginile textului.

Retragerea unei parti din text de la marginea textului este folositd mai ales
la enumerdri, pentru ca in acest fel toate punctele pot fi evidentiate. La aranjarea in
paginad cu retrageri este obligatoriu ca toate punctele enumerdrii, avand aceeasi
valoare, sd inceapd din punct de vedere gramatical cu aceeasi parte de cuvant, fie
printr-un verb, fie printr-un substantiv etc.

Aranjarea in acolada constd in prezentarea unor diviziuni si subdiviziuni,
pronind de la general catre particular, cu ajutorul semnelor de paranteza, grupate in
acolade.

Aranjarea in scheme consta in prezentarea unor diviziuni si subdiviziuni in
casute legate intre ele prin linii. Ca si la acolade, se porneste de la general la
particular, de la ansamblu spre detaliu.

De asemenea, suportul scrisorii, hartia, dar si plicul sunt elemente care nu
trebuie neglijate. O hartie de calitate, agreabild la atingere si care incantd ochiul,
constituie un prim mod de a capta atentia celui care citeste scrisoarea. Este un semn al
grijei fatd de corespondenta noastrd si al atentiei acordate interlocutorului nostru. Ea
poartd peste tot imaginea marcii firmei respective. O hartie prea find, aspra sau
stearsd nu va face o impresie buna.

Pentru scrisorile oficiale (de afaceri) se folosesc coli de hartie cu dimensiuni
standardizate A4 (21 cm.x 29,7 cm.), altfel riscam sd ne pierdem credibilitatea.
Formatul A4 este foarte mult folosit, fiind foarte practic, usor de clasat in dosare,
clasoare etc., iar fotocopiatoarele au fost adaptate pentru acest format universal. Se
mai comercializeaza: hartia A3 (42 cm x 59,4 cm) si AS (14,8 cm x 21 cm).

Intotdeauna vom folosi hartia de culoare alba (hartia colorati se foloseste
uneori pentru copii in interiorul firmei, dar §i pentru corespondenta cu caracter
publicitar). Firmele de specialitate oferd o gama larga de sortimente de hartie: de la
hartia simpla, reciclabila pana la hartia satinatd, marmorata sau lucratd manual. La
alegerea hartiei trebuie sa tinem seama, de exemplu, de faptul ca hartia lucioasd este
foarte greu incarcatd de imprimante; acelasi lucru este valabil si pentru greutatea
hartiei. Unele imprimante, in special cele cu laser, Incarcd numai hartia pand la 100gr.
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De asemenea, sd nu uitam ca Posta Romana percepe taxa pentru greutatea scrisorii.
Institutiile folosesc, de regula, hartia preimprimata, ceea ce Inseamna castig de timp si
o prezentare foarte ingrijita.

Respectarea anumitor pozitii pe hartia de corespondenta este mai mult decat
necesara, mai ales in cazul folosirii plicurilor cu fereastra.

Plicul - ca si hartia, trebuie sa raspunda unor exigente de calitate si estetica. El
trebuie sa fie de culoare alba, sa se deschida usor; poate fi cu sau fara fereastra. Plicul
folosit pentru expedierea corespondentei trebuie sa fie confectionat dintr-o hartie de
buna calitate, iar elementele mentionate pe plic trebuie sa fie liziblil scrise pentru a
usura identificarea destinatarului.

Existd mai multe tipuri de plicuri:

— plicuri standard de corespondetd — plicuri adaptate pentru coli A4

impaturite in doua;

— plicuri de cabinet — plicuri lungi pentru coli impaturite pe lung;

— plicuri dosar — pentru coli A4 neimpdturite.

Plicurile sunt diferite ca marime, greutate si culoare. Unele au sigla firmei
(institutiei) imprimate. Cele mai folosite sunt cele cu ,,fereastra” prin care se vad
numele si adresa destinatarului, scrise in interiorul scrisorii. Pe plic se fac
urmdtoarele mentiuni:

— adresa destinatarului care coincide cu adresa interioard. Aceasta trebuie
sd fie completd (numele persoanei si/sau al firmei, strada, localitatea,
codul postal, eventual tara, (atunci cand corespondenta se expediazd in
alte tari). Pot exista ca si in scrisoare, indicatii de transmitere a
corespondentei cdtre un anumit serviciu sau persoanid. Ex: ,.In
atentia....... ”; Adresa destinatarului va fi trecuta pe plic doar in cazul in
care nu folosim un plic cu ,,fereastra’’.

— adresa expeditorului — poate fi plasata in coltul din stdnga sus sau pe
verso. Unele firme expeditoare au deja antetul tiparit pe plic;

— indicatii speciale de atentionare (se refera la caracterul corespondentei):
personal, confidential, urgent etc., care se scriu in coltul din stdnga sus
(in cazul in care adresa expeditorului se afla pe verso) sau in stanga jos;

— indicatii pentru posta (se refera la categoria sau tariful postal, fie la
modul de trimitere a corespondentei). Putem intilni una din mentiunile:
par-avion, prin curier, recomandata, post-restant etc. (acestea sunt scrise
fie de expeditor, fie de catre serviciile postale, la cererea expeditorului).

3.3. ELEMENTELE COMPONENTE ALE SCRISORII
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Conform uzantelor interne si internationale, scrisoarea oficiala trebuie sa fie
clara, sobra, aeratd, dar sa cuprinda toate informatiile necesare. Ea are urmatoarea

structura:

antet;

numarul si data;

referintele;

adresa destinatarului;

obiectul scrisorii;

formula de adresare/apelare;
continutul;

formula de incheiere/de politete;
semnatura;

anexe si referiri.

ANTETUL

In general, hartia folosita pentru corespondenta are antetul tiparit sau gravat,
plasat in partea superioard pe mijloc sau in partea stanga a paginii. Uneori apar
completiri ale antetului in subsolul paginii. In lipsa unui antet tiparit acesta este
dactilografiat.

Forma si grafica antetului este extrem de variata, dar el trebuie sa fie simplu
si cu aspect pldcut, fard elemente ornamentale inutile, Indeplinind, pe langd functia
de identificare /informare si pe cea publicitara.

Antetul cuprinde:

denumirea societatii,

forma sa juridici. In Romaénia existi mai multe forme de organizare:
SRL, SA, Regie Autonoma ....etc. ;

adresa si sediul central (se indica strada, numarul, localitatea, codul
postal, tara);

numarul de inregistrare la Registrul Comertului;

codul fiscal;

contul bancar si banca unde societatea are deschis contul respectiv;
numarul de telefon, precedat de prefixul orasului si al tarii (in cazul
corespondentei cu partenerii strdini);

numarul de fax;

e-mail-ul.

Din antet nu va lipsi elementul grafic (sigla sau logo-ul. Numai pentru
institutiilor centrale de stat sunt folosite in antet tricolorul si stema tarii.);
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Un antet continand toate informatiile de la adresd pand la contul bancar nu
este indicat in orice situatie. De exemplu, pentru corespondenta protocolard
(invitatii, felicitdri) se recomanda crearea unui alt model de antet (cu numele firmei
si eventual numele celui care semneaza).

De asemenea, pentru firmele care au relatii de afaceri cu tari din spatiul
vorbitor de limba engleza, adresa din antet trebuie sa fie aproape identicd cu cea
care se cere in Romania din punct de vedere postal (este important ca postasul sa
inteleagd unde sa ducd corespondenta).

In cazul in care nu dispunem de hértie oficiald de corespondetd (un cetitean
care se adreseaza unei autoritati publice), informatiile referitoare la autorul scrisorii,
titlul si adresa sa vor fi mentionate sus in partea dreaptd sau dupa semndturd. Nu
trebuie sa ne dim noi insine un titlu de politete: ,,Domnul” sau ,,Doamna”.

Exemplu de antet:

S.C. DESING SRL

Mihai Bravu nr. 2, Bucuresti, Sector 1

Nr. inregistrare la Registrul Comertului J/5082/1991
Cod fiscal P 1533521

Cont 542327682 BCR-sector 1

Tel/Fax: 2347777, e-mail: desing@fx.ro

Exemplu de adresa internationald a unei firme romanesti de export:

IMPEX SRL

Str. Prieteniei 45

Bucuresti 7000

ROMANIA

Telephone: (00401) — 6477340
Facsimile: (00401) — 7777775

NUMARUL SI DATA

Numarul si data inregistrarii unei scrisori sunt elemente de mare importanta.
Ele determind identitatea scrisorii, momentul de la care curg obligatiile (de a
raspunde la o scrisoare, de a executa o lucrare, de a pune in aplicare un ordin etc.) si
std la baza clasarii numerice si cronologice.

Numarul si data se scriu, de regula, sub antet ca si cum ar face parte din
acesta sau in dreapta lucrdrii, in partea opusa antetului, in dreptul randului al doilea
al acestuia. Denumirea lunii se scrie in litere (22 octombrie 2008). Pentru a evita
confuziile, trebuie sd tinem seama cd data se scrie diferit in alte limbi. Forma
britanicd este asemdnitoare celei romanesti: mai intdi ziua si apoi luna (16"
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january). In SUA si in unele parti ale Asiei se scrie mai intai luna si apoi ziua
(january 16, 2008).

De asemenea, in cazul unor scrisori, pe langa data, se indica si locul emiterii
acestora (Bucuresti, 22 februarie 2009). Locul de emitere se plaseaza inaintea datei,
data separandu-se de numele localitatii prin virguld. Numele locului de expeditie
este, de obicei, numele din antetul tiparit. Exceptie fac, de exemplu, cazurile in care
scrisorile se expediazd de la un departament al firmei, care se afld in alt oras. In
aceste conditii, precizarea locului de expeditie si data devin obligatorii.

REFERINTELE

Referintele se scriu fie n partea stinga a colii de hartie, fie in partea dreapta,
in functie de forma de aranjare in pagina aleasa. Referintele sunt incluse cu scopul
de a identifica si de a regasi usor scrisorile. Referinta se noteaza prin abrevierea
,»Ref.” si include intialele angajatului care a redactat scrisoarea (persoana care se
ocupa de problema care face obiectul scrisorii), precum si diferite numere de ordine
emise de secretariat sau registraturd, numarul de dosar al contractului etc.

Exemplu:
Ref.: VN/822/1.X.2008

Exista uzanta includerii in scrisoare atat a referintelor firmei expeditoare, cat
si ale firmei destinatare, In scopul identificarii cu usurintd a corespondetei
anterioare.

ADRESA DESTINATARULUI

Adresa destinatarului se plaseaza fie in partea stdnga a colii de hartie (pentru
forma bloc), fie in partea dreapta (pentru forma semi-bloc) si se scrie dupa sistemul
bloc.

Adresa destinatarului trebuie sa fie completa si cuprinde:

— denumirea institutiei (inclusiv biroul, directia careia 1i este destinata

scrisoare);

— adresa (localitatea precedatd de codul postal, str. si nr., judetul, sectorul
(pentru Bucuresti), tara (pentru strainatate). Adresa poate fi precedata de
cuvantul ,,catre” (dupa care nu urmeaza virgula).

lata cateva situatii:

1) unei persoane din firma sau institutie ne adresdm cu numele sdu complet.
Numele va fi precedat de formula de politete ,,Domnului”, ,,Doamnei”
precum si de functiile oficiale sau onorifice ale persoanei respective.
Exemplu: Domnului ing. Mihai Popescu — Director ASIROM S.A.
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2) unui functionar al cdrui nume nu-l cunoastem sau unui serviciu dintr-o
institutie, ne adresaim denumind functia acestuia sau serviciul. Aceasta
indicatie poate fi scrisd si la sfarsitul adresei interioare cu doud randuri
mai jos, precedata de cuvintele:

,»In atentia Directorului General/ Serviciului Import — Export”;

3) unei institutii sau firme ne putem adresa mentionand doar numele
acesteia.

Iata doua exemple des Intalnite In corespondenta:

Domnului Nicolae Nicescu, Manager
SC DISING SRL

Sos. Mihai Bravu 45

Bucuresti, Romania

Sau
S.C. DISING SRL
Sos. Mihai Bravu 45, sector 3
Bucuresti, Romdnia
In atentia Directorului General sau
In atentia Serviciului Export

OBIECTUL SCRISORII

Obiectul scrisorii se scrie inaintea fomulei de adresare/apelare, este precedat
de cuvintele ,,Referitor la ...” sau ,,Ref.:” si prezinta pe scurt problema tratatd in
scrisoarea respectiva. Este un rezumat in cateva cuvinte al continutului scrisorii.
Exemplu : Ref.: contractul nostru nr. ...... (se poate sublinia). Scopul este de a
usura operatia de Indrumare, cautare si de clasare a corespondentei. Includerea
obiectului scrisorii nu este obligatorie, dar in acest caz problema tratatd in scrisoare
este prezentata in primul paragraf al ei.

FORMULA DE ADRESARE/APELARE

Plasatd de la margine sau de la alineat, formula de adresare se scrie pe rand
separat. Cu cat autoritatea careia 1i este destinata scrisoarea se afla mai sus pe scara
ierarhicd, cu atat aceasta inscriptie va fi mai evidenta fata de adresa.

Se plaseazd aproximativ la trei spatii sub adresa destinatarului. Dupa
formula de apelare urmeaza virgula. Nu se abreviaza cuvintelor din formula de
adresare. Modul in care o exprimdm depinde de formula pe care am folosit-o
anterior.

Formula cea mai uzitata este ,,Domnule sau ,,Doamna ...”, daca
destinatarul exercita o responsabilitate vom adauga: ,,Domnule Primar”, ,,Domnule

2
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Director”, ,,Domnule Ministru” etc. Existd functii care cer un alt apelativ, de
exemplu ,,Sire” sau ,,Majestate”.

Formula de politete cuplatd cu titlul functiei nu trebuie urmata si de nume.
Primarului unui oras nu ne adresam: ,,Domnule Primar Popescu”, ci ,,Domnule
Primar”; o personalitate poate acumula mai multe responsabilitati care 1i confera tot
atatea titluri. Poate detine, de asemenea, diferite grade universitare sau onorifice. Ce
vom alege? Le vom folosi pe cele care justifica scrisoarea. Atunci cand ne adresam
Rectorului unei Universitdti, care prezideazad o campanie de finantare pentru un
organism de Intrajutorare si corespondenta se referd la acestd campanie, titlul de
presedinte 1l va eclipsa pe cel de rector, iar destinatarul va intelege natura textului
pe care il va citi.

In corespondenti dintre doud persoane egale din punct de vedere ierarhic,
care se cunosc foarte bine, se poate adauga la apelativul propriu-zis si ,,stimate
coleg” (,,Domnule Rector si stimate coleg”).

Alte formule folosite ,,Stimate Domnule ...” sau ,,Stimatda Doamna” (urmate
fie de numele lor, fie de functie, dupa caz).

Exista cuvinte a caror forma de feminin este marcatd doar prin titluri de
politete: ,,Doamna Ministru”, ,,Doamna Judecator”, dar putem spune Doamna
Directoare, Doamna Profesoara etc. (atentie la forma de feminin atunci cand
trimitem o scrisoare in Franta, Anglia sau SUA). Politetea ne obligad sa respectim
cutumele fiecarei tari.

Se va mentiona intotdeauna titlul (scris cu majusculd) persoanei careia ii
scriem, chiar daca stim ca nu ea va citi scrisoarea noastrd: Domnule Procuror,
Domnule General, Domnule Comandant, Domnule Consilier, Domnule Profesor
etc. Functiile administrative sunt precizate in functie de gradul de responsabiliteate.
(Nu vom scrie niciodata ,,Stimanta Secretard a ...... ).

Daca ne adresam unei firme sau institutii in general, formula de adresare va
fi ,,Stimati Domni”, ,,Stimate Doamne” (pentru firmele despre care se stie cd sunt
conduse de femei). Formulele ,,Domnilor’’ sau ,,Doamnelor’’ nu sunt recomandate.

Pentru o femeie, daca este casatorita sau nu, vom folosi cuvantul ,,doamna’’.
Formula de apelare se va scrie de la alineat sau pe mijlocul paginii, in funtie de
pozitia ierarhicd pe care o ocupd persoana cdreia ne adresam.

In corespondenta redactatd de institutiile sau firmele din S.U.A, formula de
salut este ,,Domnilor” — urmata de doua puncte (,,:”).

CONTINUTUL SAU TEXTUL PROPRIU-ZIS AL SCRISORII
Textul sau continutul este partea esentiald a scrisorii §i de aceea trebuie

redactatad cu deosebita atentie. Textul propriu-zis cuprinde:
- paragraful de introducere;
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- mesajul

- Incheierea;

Cele trei parti se scriu cu aliniat si se separd, eventual, printr-un spatiu dublu
fata de distanta dintre randuri la care este scris textul.

INTRODUCEREA

Introducerea este stans legata de obiectul scrisorii la care face referire sau pe
care il contine. De exemplu: confirmarea primirii unor scrisori sau documente, a unor
marfuri, formularea unui raspuns la o scrisoare anterioara etc.

In corespondenta comerciald, introducerea consti in formule tip care nu
trebuie sa fie lipsite de politete si de un anumit caracter personal (in functie de
destinatar).

Exemple:

1) Pentru scrisorile initiale:

., Prin prezenta va informam ca ... ...
va aducem la cunostinta ca ...
., Avem placerea de a va informa ca ...”
de a va aduce la cunostintd ca ...”
., Suntem incantati/bucurogi/fericiti sa va informam ca ...”
., Ne folosim de acest prilej pentru ...”

,, Obiectul scrisorii noastre este:

. sd va informam despre ...

. sd va anunfam ...

. sa va avertizam de ...

. sd va atragem atentia in legaturd cu ...

,, Va trimitem anexat un pliant cu ultimele noastre produse... ...

2) Pentru scrisorile de raspuns :

,»Ca raspuns la scrisoare dumneavoastra nr. ... din data de ...”
,»Ne-a fdacut placere sa primim scrisoarea dumneavoasta din ...”

., Referitor la scrisoarea dumneavoastra nr. ... din data de ...~

,,Folosim acest prilej pentru a va multumi pentru scrisoarea dumneavoastra nr. ...
din data de ...”

,,Confirmam primirea scrisorii dumneavoastrd nr....din.....

,,Ca urmare a convorbirii noastre telefonice........

,,Ca urmare a adresei/scrisorii dumneavoastra nr....din...... (este o formula
criticabila, dar admisa..

,, Va multumim pentru scrisoarea dumneavoastra nr...din...si vd informam cd.....

48



3) Pentru scrisorile de revenire :

,,Revenim la scrisoarea noastra nr. ... din data de ...”

’

, Intrucat nici pana astazi nu am primit raspuns la scrisoarea noastrd nr. ....

MESAJUL

Mesajul propri-zis contine punctul de vedere al expeditorului fatd de
problemele tratate. De aceea, ideile mesajului trebuie exprimate cat mai clar, intr-o
inlantuire logicd, folosind un vocabular adecvat si un ton corespunzator. Se
recomanda frazele scurte, fiecare idee distincta facand obiectul unui paragraf separat.

Mesajul poate sd cuprindd o motivare si o concluzie. Dacd problema
cuprinsd in scrisoare nu necesitd explicatii (motivare), continutul scrisorii se
concretizeaza in chiar concluzia acesteia.

Exemplu:

., Prin prezenta se imputerniceste Domnul ... pentru contractarea fondului de marfa pe
semestrul II — 2008 si concilierea restantelor in livrari.”

In redactarea mesajului propriu-zis se poate folosi una din cele doud metode:

* metoda indirecta — motivare — concluzie

LwIntrucat marfurile nu corespund calitativ, nu le putem receptiona”

* metoda directd — concluzie — motivare

,,Nu putem receptiona marfurile, intrucat nu corespund calitativ”’

Metoda directa este consideratda si metoda modernd. Avantajul acestei
metode consta 1n faptul ca destinatarul cunoaste de la inceput obiectul scrisorii, ceea
ce 1l determina sd analizeze in timpul citirii mai atent motivarea (este cazul
scrisorilor de angajare).

De asemenea, organizarea directd a mesajelor este indicata, din punctul de
vedere al stilului (ton si impact), pentru:

* majoritatea scrisorilor neutre (raspunsul la cereri de informatii,
scrisori ce curpind instructiuni si explicatii) ;

* mesajele care contin vesti bune (aprobarea unor solicitdri sau cereri,
anuntarea promovarii etc.);

* mesajul care exprima bunavointa (felicitari, aprecieri pozitive etc.).

Nu este insd potrivitd pentru anumite situatii in care mesajul este de
convingere sau contine elemente ce vin in contradictie cu interesele destinatarului
(rdspuns nefavorabil la o solicitare sau cerere, refuzarea unei conventii etc.) .

In cazul unor mesaje negative, se adopti metoda indirecti. Aceasta
presupune pregatirea destinatarului pentru vestea proastd printr-o argumentare mai
ampla.
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INCHEIEREA

Incheierea mesajului trebuie s reprezinte concluzia logici a punctului de
vedere cuprins in mesaj. Ea se poate materializa in exprimarea unei promisiuni sau
unor scuze pentru unele erori, in exprimarea dorintei de continuare sau intdrire a
relatiilor de colaborare cu partenerul etc.

Exemplu:

., Asteptam cu nerabdare/interes raspunsul/confirmarea, hotardrea dumneavoastra.’

,, Va multumim pentru increderea /sprijinul acordat”

., Va rugam sa primiti/acceptati scuzele noastre”

,,Dorim sa stim care este opinia dumneavoastra in legdaturda cu propunerea facuta mai sus
si speram cd aceastd regretabild eroare nu va afecta buna noastra cooperare.”

., V-am fi indatorati, daca am primi un rdaspuns urgent’’

,,Speram intr-o colaborare indelungata si avantajoasa pentru ambele parti

,In speranta cd veti gdsi oferta noastrd favorabili... ... »

,,Speram sda primim un raspuns favorabil de la dumneavoastra....

. In speranta unui rasapuns pozitiv.....

De asemenea, tot in aceasta parte a scrisorii se face referire si la documentele

care se anexeaza:
,, Anexam acestei scrisori ... .........

;

3

FORMULA DE iNCHEIERE/POLITETE

In corespondenta de afaceri si administrativa, formula de incheiere/politete
se plaseaza la 2-3 randuri sub text, Tnaintea sematurii sau ca ultim alineat al
scrisorii. Formulele de incheiere sunt obligatorii, ele marcand atentia pe care
expeditorul scrisorii o poartd destinatarului (clienti, furnizori, parteneri de afaceri
etc.). Aceste formule, desi sunt stereotipe, pot oferi multe nuante, individualizand
scrisorile comerciale. Existd multe cuvinte clare si fraze tip care pot fi adaptate in
functie de destinatarul scrisorii. latd cativa termeni folositi in formulele de
incheiere/politete.

a accepta, a agrea, a primi sunt verbe foarte des folosite in formulele de
politete ,,Va rog s acceptati/agreati....”’

Salutari — este un termen care impune respect, dar mai putin distant si
impersonal ;

Asigurarea, expresia, consideratia — sunt termeni des folositi in relatia cu
functionarii si demnitarii statului sau 1n relatia cu un superior ierarhic.

Sentimente, gdnduri — termen care marcheaza sinceritate, confidentialitate,
intotdeauna apreciate, dar utilizat mai mult 1n relatiile de la egal la egal si intre
persoane apropiate. Termenul poate fi folosit In expresii ca : sentimente cordiale,
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cele mai bune sentimente, cu cele mai bune/alese ganduri etc.(De evitat in relatia
dintre un barbat si o femeie ; poate produce ambiguitate).

Omagii — In relatiile oficiale, o femeie nu trimite niciodatd omagii, este un
privilegiu rezervat doar primirii.

Respect, profund respect — termeni folositi pentru a ne adresa unui superior
sau unei persoane pe care o stimadm in particular.

Amicitie, simpatie — termeni folositi in relatiile personale, intre parteneri de
afaceri care se cunosc demult si care au devenit buni prieteni.

De regula, in formula de incheiere se regaseste formula de adresare/apelare
de la inceput, plasata intre virgule. Este cazul scrisorilor destinate unor oficialitati

,, Va rog sd agreati/acceptati, Domnule Ministru, expresia inaltei mele consideratii.”

,, Va rog sd primiti, Domnule Procuror, cele mai respectuoase salutari”

,, Va rog sa agreati/acceptatiDomnule Presedinte, omagiul celui mai profund
respect.”(expresia celui mai profund respect’’, daca scrisoare este semnata de o femeie)

., Va rog sa primiti, Domnule Ambasador, Excelenta Voastra, asigurarea intregii noastre
stime/consideratii.”

., Va rog sa primiti, Doamna Ministru, asigurarea inaltei mele consideratii’

Alte formule folosite:

,,Cu stima”, ,,Cu respect’’,Cu deosebita stima’’, Cu deosebit respect’’ — sunt cele mai

s

uzitate.

In corespondeta protocolari si diplomatica formula de politete este
obligatorie. Formula finald sau de curtoazie constituie ultimul paragraf. Ea exprima
in putine cuvinte sentimentele de apreciere sau de deferenta ale semnatarului.

SEMNATURA

Semnatura constituie un element important al scrisorii, intrucat ea este cea
care da autenticitate scrisorii.

In general, scrisoarea cuprinde doud semnituri: a conducitorului unititii si a
sefului compartimentului care a elaborat scrisoarea.

Semndtura se dactilografiazd la o distantd de trei randuri fatd de text. Se
scrie functia semnatarului, urmata de virguld. Se lasd un spatiu pentru semndtura
olografa, apoi se dactilografiaza numele si prenumele celui care va semna.

STAMPILA

Stampila se aplica pe semnitura conducitorului. In documentele tipizate se
aplica pe locul marcat cu initialele LS.

Elementele ocazionale sunt:
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* Mentiunea ,,anexe” — apare atunci cand scrisoarea este insotitd de
anexe; aceasta se scrie sub numele expeditorului principal, in stanga.

» [nitialele celor care au redactat i dactilografiat scrisoarea, in colutul
din stanga jos, despartite prin bara oblica.

3.3. Scrisoarea in mediul international™

Pentru un om de afaceri vorbitor al limbii roméane, care deruleaza afaceri de
export Tn SUA sau intr-o altd tara, engleza este vitald in comunicarea cu partenerii
straini. Astazi, limba engleza a devenit limba afacerilor internationale.

Cunostintele de limba engleza care sunt suficiente in vorbirea orald pentru a
ne descurca, in ciuda stdpanirii nu tocmai perfecte a limbii, pot avea urmari neplacute
in corespondenta scrisd. Aici formuldrile neclare sau ambigue pot Tmpiedica buna
desfasurare a unei afaceri sau chiar incheierea unui contract important. De asemenea,
mai este si problema interlocutorului care, desi vorbeste aceeasi limba straina, poate
sd nu o cunoasca la fel de bine sau, datoritd diferentelor culturale, s nu inteleaga
acelasi lucru prin aceleasi cuvinte. Comunicarea in scris, nebeneficiind de avantajele
limbajelor non-verbale si de cel al feedback-ului imediat, este mult mai susceptibila
de efecte negative. De aceea, cel ce scrie in limba engleza si/sau intr-o altd limba
strdind trebuie sa aibda in vedere doud aspecte: diferentele de limba si diferentele
culturale. Diferentele culturale se reflecta in scriere sub mai multe aspecte. lata cateva
dintre cele care tin de forma: francezii folosesc formatul cu paragrafe indentate si
foarte rar forma bloc. Adresa interioara o scriu in partea dreaptd, urmata (uneori) de
initialele secretarei si ale celui care a conceput scrisoarea (la americani si britanici
aceste initiale apar la sfarsitul scrisorii; la noi la fel). Modul de a scrie data: americanii
scriu luna/ziua/anul, europenii: ziua/luna/ anul. Existd diferente de scriere a orei, a
numerelor, precum si a unor unitdti de masurd intre S.U.A si Europa. De asemenea,
modul de adresare si formula de incheiere intr-o scrisoare sunt mult mai formale la
japonezi, germani sau francezi decat la americani. Dupa formula de adresare la
francezi urmeaza virgula (ca si la noi), iar americani urmeaza doud puncte.

In ceea ce priveste stilul, scrisorile de afaceri scrise de americani sunt mai
putin formale cu mai putine inflorituri §i cu un caracter mai personal. Cele scrise de
europeni sunt mai putin personale, mai pline de curtoazie. In comparatie cu
americanii care folosesc un stil concret cu multe exemple, francezii folosesc un
limbaj abstract, ei preferdnd teorie si explicatii teoretice. In general, francezii
favorizeaza folosirea exclusiva a limbii lor.

Y Vezi Rodica, Candea; Dan,. Candea, op.cit.
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Pentru a evita necitirea sau intelegerea gresitd a mesajului scris, atunci cand
este posibil, vom atasa o traducere a mesajului in limba materna a destinatarului. Este
un semn de politete si profesionalism.

CAPITOLUL IV

AUTOMATIZAREA UNOR OPERATII DE
INTOCMIRE A CORESPONDENTEI

4.1. CORESPONDENTA ELECTRONICA (POSTA ELECTRONICA)

Corespondenta electronicad 1si propune sa fie o alternativa la cea clasica (pe
hartie) cu toate avantajele si dezavantajele transmiterii unor informatii electronic.
Serviciul de posta electronica, cunoscut mai ales sub numele de ,,e-mail’’, este astazi
cel mai utilizat serviciu Internet. E-mail-ul a aparut si s-a impus ca mijloc de
comunicare electronic simplu, rapid si ieftin. Datoritd lui a evoluat atat de spectaculos
Internetul. E-mail-ul prezintda marele avantaj cd mesajul este transmis aproape
instantaneu prin intermediul Internet-ului in toate colturile lumii. Daca destinatarul nu
este disponibil cand are loc expedierea, mesajul ramane in cutia postald a
destinatarului (Inbox).Unul dintre principalele motive pentru care posta electronica a
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devenit atat de populara este acela ca mesajele sunt usor de trimis, de citit si de
raspuns la ele.

O alta facilitate importanta, oferitd de e-mail, este aceea ca la mesaje putem
atasa fisiere de diferite tipuri (text, grafice sau sunet). Atunci cand destinatarul
primeste mesajul, atasarea apare ca o pictograma pe care acesta poate sa o copieze in
calculatorul sdu si sd o deschida cand citeste mesajul. Functiile partiale ale sistemului
de posta electronica sunt: primirea corespondentei, trimiterea de mesaje, confirmarea
automata a sosirii corespondentei, memorarea de documente si de mesaje, compilarea
si editarea (reprelucrarea) mesajelor destinate transmiterii, distribuirea corespondentei
electronice, arhivarea mesajelor primite sau transmise. Functia copy (cc) permite
transmiterea copiilor unui mesaj mai multor persoane. Un mesaj primit poate fi
transmis altei persoane in forma receptionatd sau poate fi modificat, insotit de
comentarii. Pentru a trimite o copie a mesajului original, apasam butonul
,,redirectionare’’(Forward), introducem adresa si apasam ,,se trimite’’(Send). Daca
mesajul primit de noi a fost trimis mai multor destinatari, putem raspunde tuturor
clicand pe ,,raspuns tuturor’’ (Reply to All).

Prima si una dintre cele mai importante componente ale e-mail-ului este
adresa. Adresele au aceeasi structurd pentru toti utilizatorii de Internet, de exemplu:

Simbolul @ din mijlocul adresei o desparte in doua: la stanga se afla numele
utilizatorului, iar la dreapta numele domeniului, serviciului on-line (acest nume de
domeniu este atribuit unui anumit calculator din reteaua Internet). Reteaua Internet
analizeazda denumirea domeniului, gaseste numdarul asociat cu ea (adresa
calculatorului care transmite mesajele prin postd) si foloseste numarul respectiv
pentru a trimite mesajul 1n locul corect. Exemplu de adresd de e-mail
itennis(@yahoo.com

Asemanari si deosebiri fata de posta clasica si convorbirea directa:

Prin viteza sporita si prin posibilitatea de vizionare a mesajelor pe monitorul
unui computer, e-mail-ul diferd substantial de scrisorile clasice. El seamana mai mult
cu o conversatie decat cu o scrisoare, deoarece destinatarul poate primi mesajul rapid
si poate rdspunde la fel de repede. De asemenea, in cazul unei scrisori clasice este
important ca ea sa fie clara s1 fard ambiguitati, deoarece destinatarul nu are
posibilitatea sa ceara explicatii pe moment. Prin e-mail insa se pot cere ldmuriri
imediat, ceea ce face ca posta electronica sa semene mai mult cu vorbirea directa.
Desi se apropie de vorbirea directd, e-mail-ul nu este un sinonim al acesteia. Lipsa
inflexiunilor vocale, a gesturilor, sau a ambiantei face ca procesul de comunicare sa
nu fie atat de profund uman pe cat este o conversatie propriu-zisa sau o convorbire
telefonica. Din aceste motive posta electronica este diferita atat de scrisoarea clasica,
cat si de vorbirea directa.

Asemanarile cu posta clasica:

. atat in cazul e-mail-ului, cat si al postei clasice, este necesara o adresa;
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. primirea mesajului nu este garantata,

. comunicarea nu este protejatd (mesajele pot fi citite si de altii);

Diferentele sunt:

* e-mail-ul este mai rapid (putem comunica pe intreg globul paméantesc in doar
cateva secunde);
* costd mai putin (mai ieftin decat trimiterea unui mesaj prin posta si adesea mai
ieftin decét o discutie telefonica);
* este mai comod. Se pot forma grupuri de utilizatori, ceea ce permite scrierea
unui mesaj si transmiterea lui tuturor persoanelor grupului.
Asa cum scrisoarea 1n forma sa clasica reprezinta ,,cartea de vizitd’’ a celui care
o scrie, tot agsa si mesajele transmise prin e-mail pot determina succesul sau
insuccesul unei afaceri. Desi recunosc miza mesajelor e-mail, sunt multi utilizatori
care nu stiu sd le scrie, nu cunosc acel cod nescris al bunelor maniere si abia dupa ce
au tastat ,,send’’ 1si dau seama de urmari. Lucrurile sunt cu atat mai grave in cazul
comunicdrii intre persoane care apartin unor culturi diferite. Cei mai multi manageri
stiu ca e-mail-urile de afaceri fac parte din identitatea firmei lor, alaturi de calitatea
produselor sau serviciilor oferite, de misiunea si valorile pe care le reprezintd. De
fapt, pentru cei care nu au obisnuinta scrisului, e-mail-ul poate fi un chin, iar pentru
cei care o au reprezinta o provocare, deoarece ei trebuie sa redea prin cuvinte, intr-un
stil personal, toatd complexitatea unei comunicari ,,fatd in fata’’.

Ce ar trebui s contina acest cod? Iata citeva reguli:

- trimiterea de mesaje clare si concise, corecte din punct de vedere gramatical.
De cele mai multe ori standardul de scriere a mesajelor poate determina perceptia
clientilor asupra produselor si serviciilor oferite;

- folosirea de fraze scurte, cuvinte simple, dar cu un mare impact asupra
destinatarului; putem si ne particularizim in mod eficient maniera de editare a
mesajelor, inclusiv in folosirea formulelor de salut, sabloanelor, semnaturilor si a
altor lucruri asemanatoare.

- recitirea e-mail-urile;

- e-mail-ul nu este facut pentru un anumit tip de umor, sarcasm, ironie sau
critica;

- inainte de a apasa ,,send’’, trebuie sa ne intrebam: ,,As vrea sd primesc un
astfel de mesaj?’’.

- verificam de doud ori daca destinatarul este cel caruia chiar vrem sa-i
trimitem mesajul; cand trimitem un text atasat, verificam daca el exista.

- nu folosim adresa de e-mail a companiei pentru a primi §i trimite mesaje
,personale’’. Conform unui studiu publicat in Ziarul Financiar, din 30 noiembrie
2005, un sfert dintre e-mail-urile corporate sunt personale, iar 62% dintre angajati
trimit e-mail-uri business din conturi personale. Cand angajatii trimit e-mail-uri de
serviciu din conturile personale, acestia pot expune companiile unor riscuri. Desi
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motivele pentru care fac acest lucru ar putea fi nevinovate, companiile nu pot
monitoriza asemenea mesaje e-mail, iar angajatii pot trimite 1n exterior secrete
comerciale.

- nu folosim e-mail-ul pentru a trimite informatii strict confidentiale (in acest
caz, folosim telefonul sau intalnirea ,,fatd in fatd’’); din greseala poate ajunge la
persoane rau intentionate;

- nu scriem un mesaj cand suntem nervosi, un e-mail expediat la nervi este
lipsit de politete si poate sa ne afecteze carierea; asteptim sa treacd 24 de ore Tnainte
sd apasam Send; (vom Inlocui mesajul nepoliticos cu unul profesionist);

- nu scriem cu majuscule (mesajele scrise cu majuscule sunt greu de citit si se
pot interpreta ca un strigat de ajutor);

- nu atagdm mesajelor trimise figiere prea mari ;

- nu folosim excesiv abrevieri, iar cele folosite sa fie cunoscute de destinatar;

- nu trimitem e-mailuri nesolicitate;

- in mesajele de afaceri nu folosim iconuri ;

- semnam mesajele, chiar dacd adresa noastra apare destinatarului;

- nu trimitem mai departe mesajele primite de la persoane necunoscute (pot fi
virusate);

- nu folosim e-mailul pentru a transmite condoleante sau compasiune cuiva ;

- nu uitdm de formulele de adresare si de incheiere, care pot fi mai mult sau
mai putin formale, in functie de persoana careia ne adresam;

- nu ne adresdm la persoana a Il-a singular, decat daca destinatarul ne-a
persmis acest lucru sau daca este o persoana cunoscuta noua;

- alegem cu grija titlul. Un mesaj cu titlul ,,Bund’’ sau ,,Citeste asta’’ nu va fi
imediat citit, Tn schimb un mesaj cu titlul ,,Mesaj din partea celor de la contabilitate’’
va fi prioritar ;

- trimitem e-mail-uri cat mai simple. Nu abuzdm de posibilitatile multiple de
formatare, pe care ni le ofera calculatorul ;

- nu utilizdm e-mail-ul doar pentru cd nu avem curajul s comunicam cu o
persoana ,,fatd in fatd’’(Sunt angajati care au cerut o marire de salariu, prime sau
demisia prin e-mail);

- daca trimitem o invitatie la un eveniment folosind e-mail-ul, ne adresam
direct persoanei invitate; dacd trebuie sd trimitem aceeasi invitatie mai multor
personane, nu folosim (Copy Carbon sau Blind Copy Carbon); este o greseald si o
dovada de impolitete mai ales in domeniul afacerilor.

Consideram ca astdzi cunoasterea si respectarea unor reguli de etichetd 1n
scrierea e-mail-urilor Tnseamnd mai mult decat simpla evitare a mesajelor lungi si a
majusculelor. Poate face diferenta intre profit si pierdere.

Folosirea tot mai frecventa a suportului electronic in lumea afacerilor, impune
existenta aceluiasi sentiment de incredere si securitate din partea partenerilor ca si in
cazul derularii ,,clasice’” a unei afaceri. Acest aspect si-a gasit rezolvarea prin
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introducerea semnaturii digitale. Ea asigura identificarea semnatarului, este unica si
este creatd prin mijloace exclusiv controlate de semnatar, aga incat orice modificare
ulterioara este identificabild. Documentele care poartd semnatura electronica au
valabilitate juridica si pot fi folosite ca proba in instantd ca si documentul pe suport
de hartie. Este foarte utila mai ales cand cei doi parteneri de afaceri se afla la mare
distanta.

O semnatura digitala — spun specialistii n IT — oferd un grad mai mare de
securizare decat semnatura olografa, deoarece destinatarul mesajului semnat digital
poate verifica dacd mesajul original apartine persoanei a carei semnaturd a fost atagata
si dacad mesajul a fost modificat, intentionat sau accidental, de la data semnarii lui.
Mai mult, semnatura digitald nu poate fi negatata, iar semnatarul documentului nu se
poate disculpa mai tarziu invocand faptul ca a fost falsificata.

In Romania existd o oarecare reticentd din partea managerilor in folosirea
semnaturii electronice, in timp ce europenii, americanii o folosesc In mod curent.
Aceastd reticentd a managerilor romani poate fi cauzatd si de faptul ca semnatura
digitald nu asigurd confidentialitatea documentului.

Impactul utilizarii comunicatiilor electronice trece dincolo de aspectele de
management si securizare a informatiilor: comunicatiile electronice pot constitui
probe ce pot fi trimise unui arbitru sau unei instante judecdtoresti. Prin utilizarea
semnaturii digitale, posibile scenarii din partea negociatorilor referitoare la
falsificarea unui e-mail, a unei informatii contractuale etc. sunt putin probabile.

De asemenea, semnatura digitald confera o mai mare greutate documentelor
electronice in fata organismelor de rezolvare a litigiilor. In Romania, sistemul juridic
clasic nu este Inca adaptat dinamicii comertului electronic, iar costurile utilizarii
acestuia sunt uneori prea mari in raport cu valoarea recompenselor cerute.

Utilizarea postei electronice permite nu numai primirea, trimiterea,
redirectionarea corespondentei, gruparea, stocarea corespondentei in foldere,
vizualizarea, dar §i urmarirea mesajelor, gasirea rapida a lor etc.

Stim cu totii cd cele mai multe firme folosesc e-mail-ul ca mijloc de
comunicare internd. Astfel, dacd suntem conectati la reteaua internd a organizatiei,
corespondenta internd poate fi primita direct in Inbox. In cazul in care dorim si stim
daca mesajul nostru a fost primit si citit, putem activa optiunile de urmarire. Setarea
optiunilor de urmarire:

1. Cream mesajul si actionam butonul Opfiuni (Options);

2. Validam caseta Se solicita o confirmare de livrare pentru acest mesaj (Tell
me when this message has been delivered), pentru a primi o confirmare a livrarii.

3. Validam caseta Se solicita o confirmare de citire pentru acest mesaj (Tell
me when this message has been read), pentru a primi o confirmare a citirii.

4. Trimitem mesajul. Iin Inbox, vom primi o confirmare ci unul din aceste
evenimente a avut loc.
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Gasirea rapida a unui document, atunci cand avem nevoie, este un alt avantaj
al postei electronice: Outlook poate gasi un mesaj in cateva secunde: clic pe Gasire
(Find Items) de pe bara de instrumente Standard si introducem criteriile cautate in
caseta de dialog Gasire elemente (Find).

4.2. UTILIZAREA SABLOANELOR IN PROGRAMUL WORD

Activitatea de corespondentd este mult usuratd de oportunitatile pe care le
oferd cunoasterea calculatorului. Astfel, documentele apartinand corespondentei au,
in general, anumite zone standard (comune) care se repetd de la un document la
altul, dar in acelasi timp trebuie sd permita completarea §i adaptarea continutului
fiecarui document scopului pentru care acesta a fost intocmit. Toate aceste se pot
realiza folosind sablonul. In categoria sabloanelor pot fi incluse: pagina cu antet,
faxul, memo, diverse tipuri de scrisori, formule de politete etc.

Crearea si salvarea unui sablon

Primul pas in crearea unui mesaj reutilizabil este introducerea §i formatarea
textului standar: portiunea care rdmane neschimbata. Dupa ce am creat mesajul
standard, urmam comenzile:

— se selecteaza din bara de meniu comenzile File (Fisier)l] Save As
(Slavare Ca), pentru a deschide caseta de dialog Save As (Salvare ca);

— in caseta de text corespunzatoare FILELOJNAME (Nume fisier) se
tasteaza numele sub care se doreste salvat sablonul;

— se afiseazd continutul casetei text Save As Type (Tip fisier)si se
selecteaza din lista autoderulantd Template (Sablon);

— 1n caseta text SAVE IN va apare automat numele folder-ului in care se
va face salvarea: Templates, iar sub el lista numelor tuturor sub-folder-
elor pe care le contine. In functie de tipul sablonului creat (fax, memo,
antet de pagind) se alege prin dublu clic pe numele sau, folder-ul
corespunzator: Memos, Letters&Faxes,.....

— se clicheaza butonul SAVE (documentul creat va fi salvat sub forma
unui sablon (template);

— pentru Inchidere, se selecteaza din bara de meniu FILELQ CLOSE.

Utilizarea sablonului pentru crearea unui document

Odata ce sablonul a fost creat, se pot proiecta noi documente, avand la baza
textul si formatarea prestabilitd. Sablonul poate fi folosit ori de cate ori este nevoie,
astfel:
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— se selecteazd din meniul FILEONEW (Fig. 1); in caseta de dialog NEW
se clicheazd in functie de locul unde a fost anterior salvat sablonul, pe
tab-ul Memos, Letters&Faxes.... In acest moment numele sablonului va
apdrea in caseta de dialog;

— se clicheaza de doud ori pe numele sablonului; pe ecran va aparea un nou
document care contine textul si formatarea prestabilite n sablon;

— se completeaza documentul cu restul informatiilor;

— se selecteaza din meniu FILEO SAVE si se salveaza documentul ca un
fisier separat;

— sablonul original nu va fi afectat de modificarile si adaugirile facute in
acest document.

Nou HE

 General lnlte documente ] Mermorii ] Pagini \Web ] Publicapii ] Rapoarte ] Scrisati % docurnente Fax ]

S

Pagini Web antek.dot  TFjvgkjhgkai. ..

Examinarea nu este disponibila.

Creare
% Document © Sablon

oK | Revocare

Fig. 1. Fereastra New (nou)

Crearea subsolului de pagina

se selecteaza din meniul: VIEW- HEADER AND FOOTER ;

se face pozitionarea In zona de subsol;

se apasa de doua ori pe tasta TAB, dupa care :

se tasteaza Page;

se clicheaza botonul Insert Page Number, din caseta de dialog

HEADER AND FOOTER;

se tasteaza Of ;

se clicheazd butonul Insert Number of Page, din caseta de dialog

HEADER AND FOOTER.

— Se clicheaza butonul Close, din caseta de dialog HEADER AND
FOOTER.

X/ X/
LXK 4

X/ R/
LA X4
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Pentru introducerea denumirii societatii si a siglei se utilizeaza proprietatea
de inserare a imaginilor (Insert-Picture-Clip Art) si folosirea casetelor text (Insert-
Text Box).

Introducerea titlului paginii de fax:

se plaseaza cursorul in punctul in care se doreste introducerea titlului gi
se selecteaza din meniu: INSERT-PICTURE-WORDART,

se alege modelul de scriere, dupa care se tasteaza: Fax Cover Sheet. Se
apasda tasta OK;

se pozitioneazd textul, prin alunecare cu mouse-ul, in zona de sablon
dorita;

se selecteazd prin meniul TABLE-INSERT TABLE. In caseta de dialog
aparuta se precizeaza numarul de coloane, 4 §i numarul de linii 5,
pentru zona de informatii de identificare a emitentului §i rceptorului de
fax. Se completeazd coloana 1 cu: TO, COMPANY, FAX, DATE,
PAGES si coloana 3 cu FROM, FAX, PHONE. In coloana 2, se plaseazi
mouse-ul in linia ce contine DATE si se selecteaza din meniu INSERT-
DATE AND TIME, iar din caseta de dialog aparuta se selecteaza tipul de
data si se activeaza proprietatea Update automatically;

se formateaza, dupd dorintd, informatiile continute in tabel. Trebuie avut
in vedere ca tabelul sa nu fie incadrat in chenar.

Utilizarea sablonului Fax Wizard

Una din facilitdtile oferite de calculator este ca putem trimite un fax fara a ne
ridica de la birou, dar pentru aceasta trebuie sda avem un modem conectat la
calculator si o linie de telefon.

Pentru a deschide Fax Wizard alegem: File-New-Letter&Faxes-Fax
Wizard (Fig. 2). In acest moment numele sablonului va apirea in caseta de dialog.
Se clicheaza de doud ori pe numele sablonului. Pe ecran va aparea un nou
document, continand insa textul si formatarea prestabilite in sablon. Se completeaza
documentul tastand restul informatiilor. Se selecteaza apoi din meniu: FILE-SAVE
si se salveaza documentul ca un fisier separat.

Daca deja am completat documentul pe care vrem sa-1 trimitem, putem
deschide fereastra Fax Wizard, alegand comanda File-Send To-Fax Recipient

(Fig. 3).
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4.3. DOCUMENTE MAIL MERGE




Pentru facilitarea scrierii corspondentei personalizate (scrisori, formulare,
plicuri etc) care sa aiba acelasi continut, dar sid fie adresatd personal ficarui
destinatar in parte, se foloseste optiunea Mail Merge (Fuziunea corespondentei).

Operatiunea Mail Merge constd in stabiliere unei legaturi intre fisierul 1n
care se introduc datele destinatarului (nume, prenume, adresa, alte coordonate ale
firmei) adica scrisorea propriu-zisa, numitd document principal (Main Document) si
fisierul sursa care contine aceste date numit fisier sursa de date (Data Source).

Pasii necesari realizarii unei aplicatii sunt:

. Crearea /editarea documentului principal (scrisori formatate):
- se deschide documentul care se doreste folosit drept document
principal;
- se alegea optiunea Mail Merge (Imbinare corespondenta...);
— in sectiunea Main documet (document principal) se actioneaza
butonul Create si se alege tipul de document in care vor fi introduse
inregistrarile din baza de date, Form Letters (Scrisori tip...);
— se alege butonul Active Window;,
— se alege din fereastra principald, butonul Edit, iar din lista
care apare, Form Letter, Document ;
— se tasteazd apoi textul care apare in fiecare scrisoare
formatatd, lasdnd loc pentru informatiile care variazd de la un
document la altul din punct de vedere al continutului.

2. Crearea unei noi surse de date (,,baza de date”):
— se selecteaza optiunea Mail Merge din meniul Tools;
— se alege butonul Get Data (Preluare date) din sectiunea Data
Source (sursa de date) care contine otiuni referitoare la fisierul care
va constitui baza de date pentru documentul principal,
— se actioneazad butonul Create Data Source (Creare sursa de
date),;
— se stabileste structura sursei de date, fie folosind campurile
existente si Inlaturandu-le pe cele in plus (se selecteaza campul si se
actioneazd Remove Field Name), fie inlaturand campurile si
adaugandu-le pe cele noi (se tasteaza campul si se actioneazd Add
Field Name),
— se incheie stabilirea structurii, alegand butonul OK;
— se va preciza In cdsuta de dialog Save Data Source, in fanta
File Name, numele sub care se doreste salvatd structura sursei de
date, dupa care se alege OK;
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— se alege din casuta de dialog butonul Edit Data Source,
introducandu-se in continuare, continutul informatiei, care diferd de
la o scrisoare la alta. Dupa fiecare grup de inforamtii se alege butonul
Add New, iar la sfarsit butonul OK.
De mentionat, cd intr-o aplicatie, structura sursei de date poate fi: modul de
adresare, numele, prenumele, functia, localitatea, adresa etc.

3. Completarea documentului principal:
- se pozitioneaza cursorul acolo unde se doreste introducerea
informatiilor din sursa de date;
- se actionedazd butonul Inset Merge Field din bara de
instrumente aferentd operatiei Mail Merge, dupa care se clicheaza
campul care se doreste inserat; De exemplu, dacad formula de
introducere a scrisorii este ,,Stimate domnule...” , se scrie ,,Simate
domnule”, se actioneaza Insert Merge Field si se alege cAmpul Name.
Pe ecran va fi afisat, pe fond gri, numele campului selectat. in mod
similar se completeaza toatd scrisoarea s$i se insereaza toate
campurile sursei;
— se dau campurilor inserate dimensiunea, forma, aparenta §i
alinierea care se doreste sa apard in forma finald a scrisorii;
- se salveaza forma finala a scrisorii.

4. Interclasarea informatiilor din sursa de date cu documentul
principal:
— se clicheaza butonul View Merged Data, avand scrisoarea
formatatd in fereastra document. Word va afisa informatia din prima
inregistrare a sursei de date, plasatda in campurile documentului
principal;
— se alege una din urmatoarele comenzi din bara de instrumente
aferente operatiei ,,Mail”:
1. Merge to New Document — daca se doreste ca scrisorile sa fie
plasate intr-un nou document;
2. Merge To Printer — daca se doreste ca scrisorile sa fie tiparite;
3. Mail Merge — daca numai anumite inregistrari vor fi implicate
in procesul de interclasare.

4.4. TIPARIREA UNUI PLIC
Tiparirea unui plic se face folosind comanda ENVELOPES AND LABELS

din meniul TOOLS.
Pentru a tipari un singur plic, se efectueaza urmdtorii pasi:
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se deschide documentul respectiv, dacd adresa de destinatie este deja
scrisd intr-un document

se alege ENVELOPES AND LABELS din meniul Tools si se executd
clic pe eticheta ENVELOPES (Fig. 4) din caseta de dialog
ENVELOPES AND LABELS;

Plicun gi etichete EE

Plicuri I Etichete |

Adresa destinatar: M Imprimare |

:I adaugare la document |

Revocare |

j Opkiuni. .. |

xaminare Alimentare

i’E '@
LI

Inainte de a imprima, introduceti la imprimant3 plicurile in Defaulk,

Adres3 de returnare: [ Cmitere

Fig. 4. Fereastra Plicuri

se scrie adresa destinatarului in caseta Delivery Address. Dacd Word
gaseste o adresda in document, ea va fi inclusd in caseta Delivery
Address;

dacd se doreste tiparirea unei adrese de retur, aceasta se scrie in caseta
Return Address;

dacd s-au introdus adrese intr-o agenda de adrese sau in dosarul Outlook
Contacts, se poate folosi butonul Adress Book de deasupra casetei
Delivery Address sau de deasupra casetei Return Address pentru a
selecta o adresd, in loc si se scrie direct;

dacd trebuie modificatd una din optiunile pentru tiparirea plicului, se
executd clic pe butonul OPTIONS din eticheta ENVELOPES. Se
deschide caseta de dialog ENVELOPES OPTIONS; Eticheta
ENVELOPES OPTIONS permite formatarea textului tuturor adreselor
destinatarilor. Pentru formatarea caracterelor se alege una din comanzile
Ctrl+B, Ctrl+lI, Ctrl+U pentru scrierea bolduit, italic sau subliniat.



— pentru a incheia tiparirea plicului, se introduce plicul in imprimanta si se
executd clic pe butonul PRINT. Plicul trebuie introdus in asa fel incat sa
corespunda orientarii indicate in sectiunea Feed din coltul din dreapta jos
al casetei de dialog ENVELOPES AND LABELS.

CAPITOLUL YV

TIPURI DE CORESPONDENTA

5.1. TIPURI DE SCRISORI

In corespondenta dintre partenerii de afaceri si din punct de vedere al
initiativel trimiterii scrisorilor, se disting urmdtoarele tipuri de scrisori:

- scrisori initiale (din proprie initiativa);

- scrisori de raspuns;

- scrisori de revenire.

Scrisoarea initiala (din propria initiativa) este prima scrisoare din ciclul
de corespondentd intre doud firme. Acestui tip de scrisoare ii sunt specifice anumite
formule de introducere, adaptate ocaziei cu care se trimit aceste scrisori. De
exemplu:

- Obiectul scrisorii noastre este:

o sd vd informam despre...
O  sdva anuntam cd...
O  sdva comunicdm .....
- Prin prezenta:
o vd informam cd. ..
o vd comunicam ca. ...;
o vd aducem la cunostintd cad...
o vd spunem cd...
- Avem placerea :
o deavainformaca...
o deava aduce la cunostinta ca. ...
- Pentru informarea dv., vi comunicam ca. . . .
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Scrisoarea de raspuns. Potrivit normelor de politete, orice corespondent
este obligat sd raspunda operativ la scrisorile primite. Scrisorile de raspuns devin
necesare §i obligatorii Tn cazul institutiilor si firmelor, din urmatoarele motive:

- interesul fiecdrei firme este sd se rezolve la timp si in bune conditii
angajamentele (reciproce) cu partenerii sai, cunoscand ca altfel poate
cauza prejudicii;

- intr-o serie de cazuri, legea obligd unitdtile sa rdspundd la scrisorile
primite in anumite termene si in conditii legale. In cazul in care acestea
nu raspund la scrisorile adresate lor de catre institutiile bancare si de
credit, de organele superioare care exercitd atributii de control,
coordonare etc. sau cand nu raspund la cererile, reclamatiile si sesizarile
cetatenilor, se aplica sanctiuni celor care aveau obligatia sa raspunda in
baza unui act normativ, a contractului de munca, a regulamentului de
ordine interioara etc.

Sunt cazuri cand raspunsul la o scrisoare nu poate fi trimis la timp din
motive obiective. In acest caz, se trimite o scrisoare in care se explici motivele
intarzierii.

In ceea ce priveste scrisorile protocolare (invitatii, scrisori de felicitare,
adresate unor firme din tard sau strainatate), ele trebuie expediate la timp, pentru a
nu-si pierde valabilitatea si implicit efectul dorit.

In introducerea scrisorilor de raspuns apar formuliri ca:

- Caraspuns la scrisoarea dv.nr... din...... ,

- Suntem incantati :

o cdam primit....
O sd fim in posesia scrisorii dv nr...... din .....
- Ne-a facut pldacere sa primim scrisoarea dv. ., din...
- Caurmare a:
O  scrisorit/faxuuil dv. din...
o  convorbirii noastre telefonice din....
o solicitarilor dv... ... .....
- Va mulfumim pentru scrisoarea dv. nr....din... si va informam cd... ....

- Folosim acest prilej pentru a va multumi pentru scrisoarea dv..nr... din ... ...
- Va multumim pentru invitatia la....

Ne pare rau/regretam ca:
nu am putut raspunde la timp scrisorii dv...din data....pentru care va
multumim.....
o Scrisoarea dv. (ulterioard) nu a sosit la timp.
Scrisoarea de revenire — constituie o repetare a unei scrisori initiale, pentru
un anumit motiv si intr-o forma oarecum diferita, in functie de motivul care a
determinat-o. In principiu, scrisorile de revenire nu sunt indicate, deoarece
constituie risipd de timp si cheltuieli materiale inutile, iar uneori produc perturbari
in rezolvarea problemelor.

66



Revenirile pot fi:

— din cauza (vina) expeditorului: expeditorul este nevoit s revind asupra
scrisorii sale initiale cand aceasta contine greseli sau omisiuni ce trebuie
rectificate sau completate sau cand din nepricepere a intocmit o scrisoare
neclara care a produs confuzii;

— din vina destinatarului: in multe cazuri, autorul scrisorii initiale este
nevoit sa revind asupra ei din vina destinatarului, cand acesta intarzie
raspunsul, refuza sa raspunda, da un raspuns gresit, confuz, da dovada de
reavointd;

— din cauze obiective: uneori autorul scrisorii este nevoit sa revind asupra
acesteia din cauze obiective. De exemplu., cand a intervenit o dispozitie
legald noud, care schimba raporturile dintre corespondenti, sau modul de
rezolvare a problemelor, cdnd au apdrut situatii sau fapte noi, care
schimba datele problemei la care trebuia sa raspundad expeditorul, cand
au aparut motive de anticipare sau intarziere a raspunsului solicitat,
asteptat.

In ceea ce priveste introducerea, toate scrisorile de revenire se redacteazi

similar, printr-o formula din care trebuie sd rezulte ideea de revenire. Ex.:

s

,Revenim la scrisoarea noastra nr.... din...... " sau ,, Ne permitem sd revenim la scrisoarea
noastra nr. ..din...”; sau ,,Intrucdt nici pand astazi nu am primit raspuns la scrisoarea noastra nr. ..

din...”

In toate scrisorile de revenire, stilul si limbajul trebuie sa fie politicos, dar
ferm. Cand este cazul, se pot folosi formule sau apeluri de avertizare pentru intrarea
in legalitate.

5.2. CERERILE OFICIALE §I PERSONALE

Cererea este o scrisoare de initiativa, prin care se solicitd un drept legal.
Cererea poate fi adresati atit de pesoane juridice, cét si de persoane fizice. In
functie de aceasta, distingadndu-se cererea oficiala si cererea pesonala.

Cererea oficiali — este scrisoarea prin care o institutie solicita altei institutii un
drept ce i se cuvine si de care depinde rezolvarea unor activitati.

Iata cateva exemple de cereri oficiale adresate administratiei publice: cererea
de aprobare si autorizatii, cererea de avizare, de remitere de acte etc. Tot cereri
oficiale sunt si cele de chemare in judecatd sau de executare silitd, cererea de
arbitrare etc.

Caracteristicile de redactare a cererii oficiale: fiind vorba de o scrisoare de
initiativa, aceasta Intruneste toate caracteristicile scrisorii de initiativa ca structura si
formule caracteristice. De exemplu: ,,Va rugam a aviza....”; Prin prezenta va
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supunem spre aprobare...”; ,, Vi rugim si dispuneti...”; In conformitate cu... , vi
rugam sa...” etc.

Tratarea problemei se face prin metoda directd, incepand cu concluzia
(Intrucat se solicitd un anumit lucru) si continuand cu motivarea. La anumite cereri,
cum sunt cele adresate organelor judecatoresti sau altor organe de stat, este necesara
o motivare dezvoltatd sau anexarea unui memoriu. In cazurile in care se solicit, de
exemplu, eliberarea unor acte personale, originale sau copii legalizate, motivarea nu
este intotdeauna necesara.

Precizarea de la inceput a concluziei 1i este de ajutor nu numai persoanei
care trebuie sd rezolve cererea, dar si compartimentului de registratura/secretariat
care va sti, fard sd mai citeasca tot continutul, cui sa distribuie scrisoarea.

Cererea trebuie sa fie clara, bine documentatd si precisd. Din concluzie
trebuie sa reiasa ce se cere, iar din motivare pe ce baza se cere un anumit lucru.

Cererea personald — este o scrisoare prin care o persoana fizicd, in calitate
de cetdtean sau salariat, solicitd organizatiei unde lucreaza sau institutiilor publice
anumite drepturi prevazute de lege.

Cererea personald se mai numeste si petitie, iar cel care o adreseaza
petitionar. iar dreptul, prevazut de lege, drept de petitionare. Dreptul de petitionare
este reglementat prin lege care prevede atit modalitdtile de exercitare cat si
sanctiunile pentru unitétile sau salariatii care nesocotesc acest drept.

Problematica cererilor personale este foarte variata:

— 1In raporturile dintre salariati si unitatile in care lucreaza intervin cereri de
eliberari sau certificari de acte, adeverinte, cereri de concediu, de transfer, de
trecere la o alta categorie de retributie, cereri referitoare la plata alocatiei pentru
copii sau a altor drepturi banesti, cereri de recomandare pentru a urma sau a fi
inscris Intr-o forma de invatamant etc.;

— 1n cazul in care un cetatean doreste sd lucreze sau sd activeze intr-o
institutie intervin cererile de angajare, de Inscriere intr-o forma de invatamant sau la
cursuri organizate, de Inscriere Intr-o asociatie de profil etc.;

— in cazul 1n care o persoana doreste sa obtind un act administrativ care sa-i
confere un complex de drepturi si obligatii, intervin cererile de pensionare, cereri
pentru obtinerea carnetelor auto, pentru eliberarea diplomelor scolare etc. Astfel de
cereri presupun, insd, dreptul persoanelor de a le obtine, pe baza desfasurarii unei
activitdti anterioare: exercitarea unei meserii sau profesii intr-o unitate pe o
perioadd corespunzand cerintelor legii, frecventarea unei scoli de conducere auto,
absolvirea unui ciclu de Tnvatdmant etc.;

— in cazul in care cetatenii doresc sa li se stabileascd drepturi sau obligatii
determinate de cdtre administratia publica, intervin cererile pentru stabilirea plati
impozitele pe venit, cereri pentru cumpdrarea de locuinte sau mijloace de transport
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personale; cereri pentru atribuirea a unui teren in vederea construirii unei locuinte
proprietate personald, cereri pentru obtinerea unei autorizatii, cereri pentru
certificarea unei anumite meserii;

— 1n cazul in care cetdtenii doresc sa obtind anumite drepturi, intervin
cererile pentru primirea copiilor in cdmine §i crese, cereri pentru primirea unor
varstnici in camine, cereri de ajutor social, cereri de stabilire a unei succesiuni etc.;

— 1n cazul in care o persoana se considerd lezata in drepturi, constatd o
incdlcare a legii, intervin cererile adresate organelor de justitie si parchetului.

Caracteristicile de redactare a cererilor personale: ca structurd se
deosebeste de cererea oficiala:

— formula de apel (de adresare) mentioneazd functia conducatorului

unitdtii cdreia 1 se adreseaza cererea, insotitd de cuvantul ,,Domnule....”

— textul scrisorii (cererii) se amplaseaza in centrul paginii, in raport cu
celelalte elemente. Redactarea textului trebuie sd tind seama de anumite
reguli de aranjare a elementelor intr-o ordine prestabilitd. Astfel:
introducerea incepe cu expresia ,,Subsemnatul(a)” urmatd de numele,
prenumele, locul de muncd, calitatea, adresa petitionarului; concluzia
este al doilea element al textului cererii si constituie obiectul acesteia. In
multe cazuri, ea este urmatd de o motivare fundamentata; aceasta poate
lipsi Insa in cazul cererilor simple (legalizéri de acte, adeverinte etc;

— Incheierea este un element facultativ, constituit dintr-o formulda de
respect, de multumire sau de salut;

— semndtura solicitantului se amplaseaza sub text, in partea dreapta;

— adresarea scrisorii se face in subsolul paginii, realizata prin completarea
formulei initiale cu denumirea unitatii (Domnului Director General al
Institutului de Informatica Bucuresti).

In cererile dactilografiate, formula de adresare finald se scrie ca si ceae

initiala cu majuscule si fard prescurtari;

— data se amplaseaza 1n partea stdnga, sub text. Din punct de vedere legal,
la cererile prezentate personal, data cererii este considerata data la care a
fost Inregistrata la unitatea destinatara.

Pentru cereri se folosesc coli A4. Cererile personale pot fi insotite de un
memoriu, in care se detaliazi motivarea cererii. In unele cazuri, cererea poate fi
chiar sub forma unui memoriu.

Memoriul intocmit de o persoand fizica este un document prin care aceasta
expune documentat o problema sau evenimente legate de persoana sa si care explica
obiectul cererii.

Memoriul de activitate (de titular sau de lucrare) — serveste pentru
promovarea sau obtinerea unor gradatii la locul de munca.

Memoriul justificativ este folosit pentru a certifica si motiva o anumitd
actiune savarsitd ca urmare a unei dispozitii sau sarcini de serviciu. Fara sa fie o

69



cerere propri-zisa, sensul memoriului justificativ este fundamentarea (subinteleasad)
unei cereri de a primi aprobarea forului ierarhic superior sau a altui for pentru o
anumitd actiune (folosirea unor materiale, cheltuirea unor sume de bani, repararea
unor fonduri fixe etc). De exemplu, pentru construirea unei cladiri se intocmeste un
deviz care se prezintd conducerii, insotit de schita de aplasare si de memoriul
justificativ care demonstreaza utilitatea constructiei, Pentru aceasta se intocmeste un
deviz, care se prezintd conducerii insotit de schita de plan si de memoriul
justificativ care demonstreaza utilitatea constructiei, eficienta economica,
fundamentarea amplasarii constructiei intru-un anumit loc, termenul de executie etc.
si, in final, se cere aprobarea pentru executarea constructiei.

5.3. CORESPONDENTA COMERCIALA (DE AFACERI)

Tipuri de scrisori

Cererea de oferta

Cererea de oferta este o scrisoare initiald, emisa de o firma cu scopul de a
procura produse sau de a obtine executarea unor lucrari sau prestari de servicii.
Cererea de ofertd este un document prin care se declanseaza efectiv dialogul
precontractual intre doi parteneri.

Ca mijloacele de informare amintim:

1) calea publicitara cu ajutorul cataloagelor, prospectelor, ziarelor si

revistelor, Internetului, mass-media;

2) calea discutiilor directe intre parteneri;

3) calea comunicarilor telefonice;

4) calea scrisorilor (cereri de ofertd);

Cererea de oferta poate fi transmisd verbal, telefonic, dar cel mai des se
transmite prin fax, e-mail sau scrisoare.

Intr-o cerere de oferta se poate solicita potentialului partener:

a) trimiterea de cataloage, mostre, modele, brosuri, prospecte sau
specificatii ale marfurilor;
b) o cotatie sau o ofertd completa, detalii cu privire la pret,

conditii de platd si livrare;

In primul caz, cererea de oferti poate fi scurtd, iar in al doile caz se
intocmeste o cerere de ofertd mai ampld, care sd indice caracteristicile marfurilor
dorite, cantitatea necesara, detalii despre livrare si ambalaj, conditii de plata etc.

Cererea de ofertd poate fi:

1) Cerere de ofertd circularda — se adreseazd mai multor ofertanti, in

vederea obtinerii unor conditii mai avantajoase. De exemplu, cererea de
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oferta adresatd mai multor producatori de mobila de birou. O astfel de
cerere are caracter de sondaj.

2) Cererea de oferta generala — se adreseaza unui singur destinatar, dar

fara obiect precis.

3) Cererea de oferta speciala — se adreseaza unui singur destinatar cu

obiect precis.

Cererea de oferta trebuie astfel conceputd incat destinatarul sa nu aiba
impresia ca afacerea a fost castigata in favoarea lui. In acest caz, el nu ar mai avea
niciun motiv sa faca un efort personal pentru gasirea clientilor.

Daca solicitantul doreste obtinerea unor conditii avantajoase de platd sau
acordarea unor rabaturi, cererea de ofertd va contine formuldri menite sa-i dea un
caracter mai atractiv pentru ofertant. Formularile folosite pot exprima speranta de a
plasa comenzi mari §i repetate, pot sugera perspectiva unei piete noi §i permanente
sau a unor relatii comerciale de lunga durata.

Dacad potentialul ofertant este o firma cu care nu au mai existat relatii
comerciale anterioare, expeditorul cererii de ofertd trebuie sd-si prezinte firma
(domeniul de activitate si profilul), sd explice cum s-a ajuns la partenerul potential
(un anunt, o reclama, o expozitie, o altd firma care I-a recomandat sau alte surse).

In tiri cu traditie in economia de piatd, in marile firme si companii exista
servicii de documentare (in privinta furnizorilor), care se ocupd exclusiv de
prospectarea pietei si alegerea furnizorilor care sunt cel mai bine plasati pe piata.

Scopul cererii de ofertd trebuie enuntat cat mai precis si concis, iar fraza
finald trebuie sd invite ofertantul sd actioneze cat mai rapid.

Raspunsul la cererea de oferta trebuie trimis imediat. Daca cei doi parteneri
comerciali se cunosc deja, scrisoare de raspuns va incepe cu o formula de
multumjire §i eventual se exprima satisfactia pentru noua cerere de oferta.

Daca parteneii nu se cunosc, se folosesc formultari care sa exprime
satisfactia de a incheia o tranzactie si speranta ca relatiile de afaceri vor fi de lunga
durata.

In cazul in care cererea de oferti nu poate primi o rezolvare imediati,
solicitantul va fi informat in scris, specificindu-se motivul amanarii trimiterii
catalogului sau ofertei.

Daca cererea este refuzata, in scrisoare se vor folosi formulari care sa
exprime regretul de a nu putea trimite oferta si explicatiile adecvate.

Formulari specifice cererii de oferta:
A. Formulari introductive

1) ,,Suntem unul din cei mai mari importatori — exportatori si distribuitori ai
industriei de bijuterii...... ”
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2) , Firma noastra importa si distribuie o gama larga de echipamente
frigorifice pentru industria din tara noastra.”

3) ,» Datoram numele §i adresa dumneavoastra domnului.. ”

4) . Am aflat de la firma Boss PARA ca exportati ma§ml unelte 7

5) ., Am citit anuntul dumneavoastra in ziarul ....

6) ,Suntem in cautarea unor scaune ergonomice de birou pentru care se

contureazad o cerere tot mai mare”.

B. Formulari de incheiere

1) »Va multumim si agteptam un raspuns favorabil .
2) ., V-am fi recunoscatori pentru un rdaspuns prompt”.
3) ,, Asteptam cu nerabdare listele dumneavoastra de preturi”.

C. Formulari folosite n raspunsul la cererea de oferta

1) , Va multumim pentru cererea dumneavoastra de ofertd si va trimitem
anexat catalogul nostru ilustrat..”’

2) ,,Cererea de oferta este in centrul atentiei noastre si speram sd vd
trimitem curdnd listele noastre de preturi”.

3) ,,Cu regret va informam cd in prezent nu putem oferi sper vdnzare
marfurile solicitate de dumneavoastra.”

4) ,»Ne exprimam regretul ca nu putem accepta livrari in perioada solicitatd
de dumneavoastra”.

OFERTA

Oferta este scrisoarea de initiativa sau de raspuns la o cerere de oferta, prin
care ofertantul face cunoscut unor potentiali clienti (persoane fizice sau juridice) ca
pune la dispozitia acestora marfuri sau servicii in anumite conditii. Oferta este a
doua scrisoare comerciala importanta si, alaturi de cererea de oferta, este foarte
frecventa in relatiile interne §i externe.

In mod obisnuit, ofertele se transmit prin postd, fax, e-mail, in cadrul
reclamei comerciale prin presd, radio, televiziune, afisaj, prin reprezentanti sau pe
cale telefonicd (daca in prealabil se realizeaza o intelegere pe baza unor discutii
intre delegati, este bine sd fie confirmata letric).

Aparent, doar mesajele care provin pe aceste cdi pot constitui oferte. In
realitate, ofertarea unui produs sau serviciu poate avea infatisdri dintre cele mai
neasteptate.

De exemplu, instalarea unui automat pentru bauturi racoritoare, cafea etc.
intr-un loc public reprezintd un mod de a face o ofertd. Oricarui trecdtor 1 se oferad
un produs bine determinat In schimbul unei anumite sume de bani. Daca trecatorul
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introduce in automat suma precizata, el este indreptatit sa primeasca exact produsul
descris, in cantitatea mentionatd. De asemenea, orice chiosc care pune in vanzare
bilete pentru mijloacele de transport in comun face ceea ce se cheama o oferta:
pentru fiecare bilet vandut, contra unei sume de bani, se va asigura cumparatorului
o calatorie pe unul din traseele existente.

Cu cat oferta cuprinde mai multe elemente si acestea sunt mai precis
formulate, cu atat obligatiile pe care si le asuma ofertantul sunt mai numeroase i
mai stricte. In tarile occidentale, nici nu este nevoie de o descriere in cele mai mici
amanunte a produsului sau serviciului oferit, pentru ca existd standarde minime de
calitate si reguli de comert consacrate, existd legi pentru protectia consumatorului
etc. In Romania, legislatia este inca slab reprezentata in aceasta privinta.

O ofertd comerciald nu este neapdrat o ofertd scrisd. Putem vorbi despre
oferte scrise sau verbale, ca si de oferte explicite sau tacite. Mesajele tacite pot fi, in
anumite conditii, si mesajele publicitare lansate pe canalele mass-media. Exista un
criteriu suficient de simplu si de clar, care ne arata cum sa deosebim o reclama de o
ofertd. De exemplu, cand un producator de automobile prezintd un nou model intr-
un spot publicitar televizat fara indicatii de pret sau alte precizdri care sd determine
obligatii, nu poate fi vorba de o ofertad in sens juridic. Atunci cand un distribuitor de
computere mentioneazd intr-o scrisoare de reclama date precise legate de pret,
conditii de livrare, de platd etc., el nu face doar promovarea produsului, ci $i o
oferta care il angajeaza din punct de vedere juridic.

Tipuri de oferta

Din punct de vedere comercial, deosebim patru categorii de oferte si anume:

1) oferta nesolicitata — este o scrisoare trimisa de ofertant din proprie
initiativa si se adreseaza unor clienti cunoscuti sau necunoscuti;

2) oferta solicitata — este raspunsul la o cerere de oferta;

3) oferta repetata — in situatia cand este reinoit o mai veche oferta sau se
transmite o varianta a acesteia;

4) oferta la contraoferta — se practica atunci cand clientul raspunde la o
ofertd anterioara printr-o contraoferta in care el acceptd doar o parte din
marfa oferita sau din conditiile mentionate.

Din punct de vedere juridic, respectiv al obligatiilor pe care si le asuma

ofertantul, distingem mai multe tipuri de oferte:

1) oferta ferma — este oferta asupra careia vanzatorul nu mai poate reveni.
In cazul in care destinatarul a acceptat o ofertd ferma, aceasta devine
obligatorie pentru ambele parti. In acestd situatic nu este necesard
semnarea contractului intre parti, comenzile ficindu-se pe baza ofertei
ferme.
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2) oferta fara clauze speciale — chiar daca nu sunt incluse precizari privind
o anumitd datd pentru primirea comenzii sau alte indatoriri deosebite si
acest tip de ofertd genereaza obligatii pentru ambele parti:

a) atunci cand oferta este prezentatd direct unei persoane, acesta
trebuie si o accepte imediat sau si o decline. In caz contrar, oferta se
stinge.

b) regula de mai sus este valabila si pentru cazul in care oferta
este prezentatd telefonic sau prin fax.

c) oferta prezentata printr-o scrisoare este considerata valabila un
interval de timp suficient pentru a se trimite o comanda sau orice alt
tip de raspuns. In cazul corespondentei postale, acest interval este de
7-14 zile.

3) oferta cu termen — este practicata in situatia in care ofertantul nu are
certitudinea ca poate asigura aceleasi conditii dincolo de o anumita limita
de timp. In acest caz, se mentioneazi o dati pana la care oferta ramane
valabila.

De exemplu..

,, Preturile sunt valabile pana la 1 martie 2008 inclusiv.”

,, Oferta noastra este valabila pana la ...~
,,Reducerea de pref este valabila pand la ...”

4) oferta neconditionata — acest tip de ofertd evitd asumarea oricaror
angajamente, mentionandu-se in mod explicit clauza de neobligativitate.
De exemplu:
., Va oferim, fara garantie ...’
yyeeneee e e da pregul zilei .7
ys wee vee vee oot limita stocului disponibil ...”"

Evident, facand asemenea mentiuni, capacitatea comerciantului de a atrage

s

clienti este redusa.

Conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o oferta pentru a produce efecte

juridice sunt urmatoarele:
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— sa fie completd (sa contina toate datele esentiale ale viitoarei intelegeri:
obiectul, referiri la cantitate si calitate, pret etc);

— sd fie ferma;

— sa fie neechivocd (trebuie sd exprime clar, fard dubiu vointa ofertantului
de a incheia contractul, in eventualitatea acceptarii ofertei) sa fie
exprimata in scris sau verbal (se recomanda ca ofertele exprimate verbal
sa fie dublate de o ofertd scrisa; astfel, va exista un document de
referinta, 1n caz de litigiu).

In concluzie, putem spune ci se constituie in oferta:

— un document scris care indeplineste conditiile de mai sus, expediat prin
posta, fax, e-mail etc;



— un anunt publicitar care mentioneaza toate datele necesare efectudrii

tranzactiei,

— un produs etalat In raftul unui magazin, pretul acestuia fiind afisat sau

comunicat verbal de vanzator.
Oferta mai poate fi: ofertd generala (se adreseaza unui beneficiar fara obiect
precis si oferta speciala (are obiectul bine precizat). Ea se transmite unui singur
beneficiar §i contine o descriere amanuntitd a produselor, termenele de livrare,
pretul etc.
Pentru o informare mai completa a partenerilor de afaceri, furnizorii pot
anexa la oferte si cataloage, prospecte, mostre.
Elementele structurale ale unei oferte sunt cele ale scrisorilor de initiativa
sau de raspuns.
Oferta trebuie sa contina:
* elementele de identificare a ofertantului;
* denumirea exacta a produselor;
* descrierea detaliatd a marfii, caracteristici (se trimit, eventual, mostre);
* calitatea produselor;
* cantitatea ce poate fi livrata, greutatea;
e pretul, cu mentiunea daca cheltuielile de transport si ambalaj sunt
incluse 1n pret; se poate indica pretul total sau pretul in detaliu pentru
anumite cantitdti. Tot legat de pret, se pot acorda clientilor diverse
reduceri de pret: rabatul (reprezintd o reducere de pret acordata pentru
acceptarea unei anumite cantitati de marfa) Rabatul se acorda fie
clientilor fideli (rabatul de fidelitate), fie distribuitorilor (rabatul
comercial), fie in legdturd cu diverse prilejuri (rabatul special);
bonusul — reprezintd un rabat acordat ulterior realizarii tranzactiei, in
special la sfarsit de an. Acordarea lui depinzand de atingerea unui
anumit nivel al vanzarilor. Discountul — reprezintd reducerea sumei
debitoare cu un anumit procent, ca stimulent pentru efectuarea platii
intr-un anumit termen.
* conditiile de livrare;
e termenul de livrare;
* conditiile de plata;
e precizari referitoare la locul livrarii, asigurari;
* durata de valabilitate a ofertei — este indicatad cu precizie;
* ambalajul;
* data Intocmirii ofertei;
e semnatura Tmputernicitului firmei.

Anularea ofertei poate interveni intr-una din urmatoarele situatii:
—oferta este revocata Tnainte de a ajunge la destinatar;
—destinatarul nu acceptd unul sau mai multi termeni ai ofertei;

75



—ofertantul intrd in incapacitatea de plata;
—destinatarul nu se exprimd inainte de expirarea termenului de
acceptare;

Limbajul si forma scrisorii de oferta

Oferta trebuie sa fie redactatd clar §i amanuntit, asa Incit sa prevind
eventualele intrebari ale clientului. Indiferent de tipul de ofertd existd o structurd
compozitionala care se regiseste, in linii mari, in majoritatea ofertelor. In partea
introductiva se face referire la cererea de ofertd sau la conditiile in care s-a obtinut
adresa destinatarului si se exprima satisfactia de a stabilii relatii comerciale cu firma
respectivd. Tot 1n paragraful introductiv este cuprinsd si motivarea expedierii
ofertei. Fata de cererea de ofertd, elementul compozitional nou aparut il constituie
paragraful publicitar’”. El nu se regdseste in toate ofertele, insd acolo unde este
prezent conferda textului o calitate in plus, trezind interesul celui caruia ii este
adresata oferta; cuprinde informatii suplimentare referitoare la produsele/serviciile
oferite. In incheiere regasim ca si la cererea de ofertd exprimarea sperantei de a
primi un raspuns, in cazul de fatid, o comandad si de a se ajunge la incheierea
contractului.

In ceea ce priveste forma, pentru oferte nu existi reguli speciale. Trebuie
formulate, pe cét posibil, propozitii scurte si clare. Dacd trebuie sd redactaim des
oferte si daca ele sunt deosebit de lungi (de mai multe pagini), este bine sa realizam
nigte formulare tip sau sa introducem componentele de baza ale textului in computer
(sabloanele). Astfel de formulare sau pagini-model trebuie sa contina urmatoarele:

— titlul — oferta;

— numarul clientului / numarul ofertei;

— adresa client / adresa destinatar;

— formula de adresare;

— o introducere general valabild — pentru oferta solicitata: , Ne bucurdm de
interesul dumneavoastra pentru produsele noastre”;

— descrierea generald a obiectului, date despre producator, despre model
etc.;

— in legdturd cu continutul ofertei, se va alcatui o lista suficient de
cuprinzatoare cu urmatoarele elemente: pozitia, numarul de bucati,
numarul articolului, descrierea lui etc;

— indicatii precise despre conditiile de livrare, de plata;

— multumiri pentru solicitarea ofertei;

— semnatura;

— eventual, un formular care sd poata fi completat de destinatar cu titlul de
comanda.

'3 Adriana, Chiriacescu; Laura, Muresan; Virginia Barghiel; Alexander, Hollinger. Op. cit., p. 62.

76



In cazul ofertelor mai lungi, se recomanda folosirea unei combinatii de
genul: o scrisoare scurtd, personald si un formular care sd contind elementele
propriu-zise care compun oferta detaliata.

Oferta cu tenta publicitara

Uneori notiunile de reclama si oferta 151 suprapun intelesurile. Cine
redacteaza o oferta pentru a raspunde unei solicitari face reclama, mai mult sau mai
putin evident, pentru firma sa si pentru produsele sale. Ca si firmele, bancile ofera
serviciile lor publicului. Ele folosesc, pentru a-si face publicitate, ziarele si revistele
cirora le trimit scrisori publicitare. In acest mod, ele fac cunoscute publicului
diversele aspecte ale activitatii lor, dar si avantajele multiple de care beneficiaza cei
ce li se adreseaza. Scrisoarea publicitard a unei banci are la baza aceleasi principii
de redactare ca si o scrisoare de vanzare a unui comerciant, dar este mult mai
rezervata.

Ofertele nesolicitate, deseori, nu sunt altceva decat scrisori de reclama, care
cuprind o oferta.

Indiferent, 1nsd, dacd se trimit oferte solicitate sau nesolicitate de clienti,
tehnicile utilizate pentru a face reclama ascunsa sunt practic aceleasi:

1) descrierea amanuntitd a produselor si serviciilor pe care le ofera, folosind

fard retinere un stil publicitar agresiv.

2) se da curs solicitarii clientului, dar i se ofera si alternative (dupa ce se
prezentd oferta cerutd, se prezinta clientului si o alta optiune). Chiar daca
va constata ca i-ar placea mai mult ceea ce isi dorise initial, clientul va fi
incantat ca a avut de ales si va aprecia acest lucru.

3) addugarea de cataloage, brosuri, pliante despre firma si despre realizarile
ei. Este un mod facil de a transmite informatii si date in scop publicitar.

Cu toate avantajele pe care le poate oferi o astfel de scrisoare redactata in stil
publicitar, nu trebuie insid exagerat. In cazul scrisorilor expediate clientilor mai
vechi, care sunt deja convinsi de calitatea marfurilor si a serviciilor, elementul
publicitar nu trebuie s fie excesiv. Sa nu uitam ca acel client care a pus o intrebare
concretd doreste un raspuns cit mai concis. In caz contrar, oferta risca s ajunga in
cosul de hartii al destinatarului si sa pierdem un client.

Formule specifice ofertei:

1) Formule introductive pentru:
a) oferta solicitata:
,, Va multumesc pentru:
- cererea dumneavoastrd de oferta din ...
- scrisoarea dumneavoastra din ...
- interesul dumneavoastra cu privire la produsele

s

noastre.’
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., Suntem incantati sa primim cererea dumneavoastra de oferta din data de ...”"
., Confirmam primirea scrisorii/telexului/cererii de oferta din ...”
,,Ca raspuns la

- cererea dumneavoastrd de ofertd din ...~
- scrisoarea dumneavoastra din data de ...”

b) oferta nesolicitata:
,, Avem placerea sa ..."
wSuntem incantati sa ..."
,, Prin prezenta avem pldcerea de a va informa..... ...
., Veti fi interesati sa aflati ..."

>

Formule de incheiere

,Suntem convingi cd oferta noastra va satisface cerintele dumneavoastra/va prezenta
interes pentru dumneavoastra’”.

., Speram/suntem convinsi ca.:

- veti accepta oferta noastra

- ne veti transmite comanda dumneavoastra’
., Asteptam comanda dumneavoastra ..."
,,Deoarece executim comenzi in ordinea primirii, va sugeram sd ne transmiteti comanda
dumneavoastrda cat mai curdnd posibil”

’

Acceptarea ofertei trebuie sd fie exprimata in scris sau verbal, explicit sau
implicit (tacit), intr-o forma din care sa decurga consimtamantul in raport cu oferta.

Acceptarea explicitd constituie comunicarea In scris sau verbal, a unei
confirmari adresate ofertantului, facandu-se referire globald la , oferta care ne-a
parvenit prin adresa dumneavoastra numarul ... din data de ..” sau punct cu punct,
mentionandu-se aceleasi date de identificare a ofertei.

Acceptarea implicitd inseamnd expedierea unei comenzi pe adresa
ofertantului, In termenii propusi de acesta.

Refuzul la oferta

Orice ofertd primitd prin postd sau fax meritd sa fie cititd. Daca oferta nu
intereseaza, neraspunzand la ea, implicit Tnseamnd refuzul. A nu rdspunde este
modalitatea cea mai comoda de a refuza o ofertd, dar uneori meritd sa ne facem
timp pentru a scrie chiar §i un refuz. A raspunde unei oferte, chiar si in situatia de
refuz, este un act de politete. Nu ne costd prea mult El nu este costisitor, mai ales
cand existd deja un raspuns tip 1n calculator. Daca o oferta este refuzata prin telefon,
de multe ori ofertantul nu poate sd ofere direct conditii mai bune; el trebuie sa-si
calculeze in liniste castigul. In afaceri existi cel putin doua situatii in care
recomandam formularea raspunsului in scris:
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1) atunci cand oferta intereseaza, dar nu conve pretul si exista posibilitatea
ca ofertantul sa revina cu o noud ofertd mai convenabila;
2) atunci cand se considera ca ofertantul este o firma interesanta si exista
posibilitatea ca in viitor ofertele lui sa ne fie de folos.
Refuzul in scris are, inainte de toate, scopul de a tine deschisa ,,usa” pentru
afacerile viitoare.

Structura scrisorii de refuz

1) Referinta — contine numarul ofertei si data ofertei — numai asa refuzul
poate fi clar localizat.

,Oferta dumneavoastra numarul ... din ...”

2) Introducerea — se multumeste ofertantului pentru oferta.

, Va multumim ca ne-ati trimis oferta dumneavoastrd, pentru ca faianta este un produs
care ne intereseazd.”

3) Respingerea. Motivarea — de ce nu este acceptatd oferta (un pret prea
mare, termen de livrare inacceptabil, calitatea nu corespunde etc.).

,,Din pacate, conditiile nu sunt convenabile:
a) preturi prea mari,
b) intervalul de timp prea mare intre comanda §i livrare. ,,

4) Sansa pentru o comanda ulterioara.

,In trimestrul al IV-lea al anului 2008 vom avea nevoie de o cantitate mare
de faianta. In aceste conditii, va rugam sa reveniti cu o noud oferta care sa tina
seama de obiectiile noastre”.

5) Incheierea — asigurarea ofertantului ca poate reveni cu alte oferte.

., Intrucat ne-ar face placere sa colaboram cu dumneavoastra, va rugam sd ne transmiteti
o noud ofertd pand la data de 2 septembrie a. c.”

6) Formula de salut.(Cu stima, Cu deosebit respect etc).

7) Semnatura.

Comanda

In urma acceptarii ofertei sau dupa incheierea contractului, cumparitorul
transmite ofertantului comanda de marfuri sau servicii prin:

— formular de comanda tip;

— scrisoare de comanda Inregistrata sau recomandata;
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— ambele, caz in care scrisoare are drept scop precizarea anumitor detalii

ale comenzii sau instructiuni ale cumparatorului;

— returnarea ofertei sau a facturii proforma contrasemnata de cumparator;

— telex sau fax.

Mai rar, comanda se transmite telegrafic, telefonic sau verbal (in acest caz
va exista §i o confirmare letrica).

Comanda nu este precedati totdeauna de o oferti. In acest caz, clientul face
cunoscut vanzatorului imprejurarile care 1-au condus sé solicite serviciile respective.
In general, el va adiuga referintele privind solvabilitatea sa, dacid el este un
necunoscut pentru furnizor si dacd face o comanda ferma, cerdnd in acelasi timp
facilitati de plata.

Comanda este obligatorie din punct de vedere legal, de aceea trebuie sa
acordam atentie deosebita claritatii si preciziei formularii ei. Scrisoarea de comanda
cuprinde toate elementele unei scrisori oficiale: antet, numele si adresa
destinatarului, numar de ordine dupa specificatia actului (comanda numarul ... data

o).

Textul comenzii este compus din enumerarea produselor ce urmeaza a fi
livrate, simbolul acestora, unitatea de masura, cantitatea, pretul unitar, valoarea
totald, termenul de livrare, modul de platd, mod de expediere etc. (Calitatea de baza
a comenzii este precizia, de aceea scrisoarea trebuie sd cuprindd toate datele
necesare identificarii produsului).

Comanda mai cuprinde o formuld de introducere (,,vi rugim si ne livrati
materialele mai jos mentionate...”, sau ,, Confirmam primirea ofertei dv. pentru .... si dorim sa
comanddm ..., dupa cum urmeaza.....”).

In cazul in care comanda tine loc de contract (de exemplu, pentru marfurile
sau serviciile de mica valoare), ea va cuprinde toate elementele contractului.

In multe cazuri, pentru intocmirea comenzii, beneficiarul solicitd date
suplimentare fatd de cele cuprinse in ofertd. De asemenea, furnizorul comunica
eventualele modificari ale ofertei, face precizari care nu au fost cuprinse in oferta.

Confirmarea comenzii

Imediat ce furnizorul a primit comanda, el trebuie sd confirme acest lucru
beneficiarului. Existd mai multe posibilitati de a raspunde unei comenzi:

- furnizorul este de acord sd execute comanda integral, deci accepta
comanda fard rezerve (nu are nici un fel de modificari asupra continutului
comenzii); In acest caz, riaspunsul trebuie: si se transmitd imediat ce se primeste
comanda; sd exprime multumiri pentru comanda; sa specifice data sau/si numarul
comenzii; sd repete elementele esentiale ale comenzii, pentru a evita orice
neintelegere; sa asigure cumpdratorul de respectarea tuturor indicatiilor sale cu
privire la derularea comenzii si sa specifice data expedierii.
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- furnizorul nu poate accepta comanda fara rezerve. De exemplu:

a) articolul cerut s-a epuizat, vanzatorul propunand un inlocuitor; daca este
cazul, el cere beneficiarului un ragaz pentru reaprovizionare;

b) conditiile de vanzare solicitate de cumpdrator nu sunt cele pe care
furnizorul le-a fixat;

c) clientul pare a fi insolvabil, fiind cunoscut de furnizori ca ,,rau platnic’’;

d) comanda este neclard. Furnizorul 1i trimite clientului toate precizarile
utile, cerdndu-i sd-si faca clar cunoscute intentiile, anuntdndu-1 ca, in
acest caz, este in situatia de a Intarzia efectuarea livrarii si de a creste
costurile, dar nu din vina sa. (,Va multumim pentru comanda dumneavoastra
numarul ... din data de.. .... In scopul onorarii comenzii, va rugdm sa precizati culorile
si marimile pentru tricotajele comandate. Termenul de livrare va fi améanat in functie de
data primirii raspunsului dv....”).

— furnizorul refuza comanda din urmatoarele motive:

a) nu detine articolul cerut;

b) stocul s-a epuizat si nu se poate reaproviziona in timp util;

c) nu este in masura sa livreze marfa in timpul cerut de client;

d) intre pretul sdu si cel propus de cumparator este o diferenta foarte mare,
astfel Incat intelegere (acordul) de la inceput este anulata,

e) 1n cazul in care comanda vine dupa ce a expirat timpul stabilit in oferta.
in toate aceste situatii, scrisoarea va fi amabild si politicoasa, furnizorul
exprimandu-si regretul cd nu poate onora comanda, motivand in acelasi

timp refuzul. (,,Cu regret v informdam ca nu putem accepta comanda dv., din cauza
conditiilor pe care dv. ni le impuneti...”’

Contractul

Contractul este un acord de vointd intre doud sau mai multe persoane, stabilit
in conditii legale. Acordul produce efecte juridice, constand in drepturi i obligatii
contractuale ale partilor. Ca forma, contractul se prezinta ca o succesiune de clauze
intr-o ordine asupra careia partile semnatare au convenit. Este de preferat ca aceasta
succesiune s3 urmareasca derularea in practica a operatiunilor comerciale'.

Pentru ca un contract sa fie valabil si sd poatd produce efecte juridice
(drepturi si obligatii) trebuie sd indeplineasca o serie de conditii, §i anume:
—capacitatea partilor de a contracta;
—consimtdmantul valabil al partilor ce se obligd;
—un obiect determinat;
—o0 cauza licitd (o motivatie, un interes, un drept pe care legea le
recunoaste in mod expres sau le tolereaza).
Contractele stabilite intre parti prin liberul consimtdmant sunt:

!¢ Adriana, Ghiriacescu; Laura, Muresan; Virginia, Barghiel; Alexander, Hollinger, Opera cit., p. 124
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Dupa forma: formale (cu continut standard) si neformale (clauzele fiind 1n
acest caz stabilite, iIn mod conventional, prin acordul partilor si cu respectarea
conditiilor de validitate.

Dupd modul de exprimare a consimtamdntului: scrise (in care acordul este
consemnat in mod expres in scris, fie printr-un contract propriu-zis, asa zisul
,inscris unic”, fie prin transmiterea de documente) si nescrise (incheiate verbal,
telefonic, printr-o strangere de mana etc.).

Dupa modul de participare a contractantilor la incheierea intelegerii:
conventii in care partile se afla in contact nemijlocit si conventii in care acordul
intervine prin corespondenta.

Dupa obiectul contractului: varietatea conventiilor este extrem de mare: de
la contracte de inchiriere, leasing si arendare la cele de vanzare-cumparare, de
donatie sau de imprumut, de la contractele de gaj si ipoteca la cele de prestari
servicii, de la contractele de munca sau de management la cele de societate etc.

Cea mai eficace modalitate de incheiere a unei conventii este contractul sub
forma de inscris unic, in prezenta si sub semniturile ambelor parti. in aceasta
formuld pot fi stabilite, fara vreo urma de dubiu, toate obligatiile si drepturile
contractuale, legate de cele mai mici detalii care pot avea semnificatie in contextul
intelegerii intervenite.

Structura unui contract cuprinde:

— identitatea partilor contractante. Uzantele recomanda ca partea
introductivd a contractului sd se mentioneze clar denumirea si
coordonatele pesoanelor contractante si a societdtilor pe care acestea le
reprezintd. Se precizeazd numele si calitatea persoanelor societatilor
contractante, sediile si alte elemente care sa inlature orice confuzie:
adresa, telefon, fax, nr. de Inmatriculare in Registrul Comertului,
numarul contului si banca la care este deschis etc Exemplu: ,,Prezentul

contract este incheiat astazi... ..... intre:

1. Societatea comerciala ............. ceu sediul in....., Stro............,
n...., inregistrata la Registrul Comertului ......... , avand
contul nr... ... , deschis la Banca............, reprezentata legal
de dl (dna)........ de cetatenie........ , posesor al actului de
identitate... ... ... serida.....nr... ... , in calitate de ... .....s1

2. Societatea comerciala... ... , cu sediul in...... Str... ..... nr.....,
inregistrata sub nr........ la Registrul Comertului....., avand
contul nr........ , deschis la......, reprezentata legal de dl (dna)

......... cincalitatede .....................

— obiectul contractului — cuprinde prestatia la care se obligd partile sau
numai una dintre ele. Cauza contractului este scopul care determina
partile sd-si asume obligatii. A negocia obiectul si cauza contractului
inseamna a obtine un consens din partea partilor referitor la: denumirea,
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cantitatea, calitatea si caracteristicile tehnice ale produsului, ambalaj,
livrare, transport, plata etc., care trebuie descrise in detaliu. Contractul se
poate negocia clauzi cu clauzi, pe grupe de clauze etc."”

durata contractului — este importantd atunci cand se referda la o relatie
curentd, permanentd sau periodica (ex. contractul de prestari servicii
pentru intretinerea retelei de electricitate);

obligatiile ofertantului (vanzatorului) — 1n cazul unui contract de
vanzare-cumpdrare care este cel mai frecvent utilizat, obligatiile
vanzatorului sunt, in principal, urmatoarele: sa transmitd cumparatorului
dreptul de proprietate asupra marfurilor vandute (la livrare sau in
momentul achitarii pretului), sd livreze cumparatorului marfurile la
locul, la termenul si in conditiile de calitate si de securitate prevazute in
contract, sa garanteze calitatea marfurilor, in caz contrar va inlocui
marfa, va restitui pretul platit, va remedia viciile aparute sau va suporta
cheltuielile facute de cumparator cu remedierea lor.

obligatiile cumparatorului: sa achite pretul marfii cumparate la data,
locul si in conditiile stipulate in contract, in caz contrar, vanzatorul poate
pretinde taxa de depozitare;

modalitati de plata (termene de plata, banca in contul careia va fi virata
suma; dacd plata este esalonati, se vor mentiona termenele ratelor
scadente);

conditii de livrare: termenele de livrare, ambalaj, marcaj, expediere si
transport, receptia marfii, montaj, probe, punere in functiune, asistenta
tehnica, scolarizare persoane etc;

clauza penala: vizeaza neindeplinirea obligatiilor la termene de catre una
din partile contractante si acoperirea prejudiciilor de catre partea
responsabila;

prevederi diverse,

dispozitii finale;

anexe,

data si semnaturile.

RECLAMATIA

Incheind un contract de vanzare-cumpirare, partenerii urmiresc o finalitate
precisa si anume: livrarea si primirea marfurilor contractate pe de o parte si plata
acestora, pe de altd parte. Aceastd finalitate impune partenerilor executarea Intocmai
a obligatiilor asumate si crearea cadrului necesar derularii contractului in bune

'7 Gheorghe, Mecu; Dragos, Mecu. Negocierea afacerilor in economia de piatd functionald, Bucuresti:
Editura Ericson, 2004, p.164
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conditii. In practica, insi, apar o serie de dificultiti care pot constitui cauza primirii
sau Tnaintarii unor reclamatii. Orice Incélcare a prevedrilor contractuale, a legilor in
vigoare, a normelor internationale acceptate prin contract, pagube materiale, erori
sau intarzieri etc. pot provoca nemultumire §i pot duce la reclamatii.

O scrisoare de reclamatie trebuie:

sd fie Tnaintatd imediat ce a aparut situatia de reclamat;

sd prezinte politicos, clar si concis situatia aparutd, dand date si
informatii precise cu privire la marfa reclamata;

sd cearda Tn mod ferm, dar politicos sa se cerceteze problema cu atentie si
sd se solutioneze reclamatia, conform prevederilor contractuale si
uzantelor comerciale;

sd prezinte pretentia reclamantului §i sd propund cdi de solutionare a
reclamatiei, putand chiar indica sanctiunile propriu-zise;

sd exprime increderea ca reclamatia se va rezolva In mod satisfacator
pentru ambele parti. In cazul unor frecvente sau repetate erori, intarzieri
etc, se poate ajunge la rezilierea contractului;

sd exprime aprecierea fatd de serviciile oferite de partener pana la ivirea
situatiei de reclamat;

sa fie scrisd pe un ton impersonal si constructiv, sa evite tonul acuzator,
tindnd seama cd partenerul este cointeresat 1n salvarea contractului;

sd indice baza legald a reclamatiei,

sa indice documentul pe care se fundamenteaza reclamatia;

sd indice termenele de executare a repardrii prejudiciilor sau plata
despagubirilor;

sd indice contul emitentului, pentru primirea contravalorii despagubirii
sau a diferentelor de pret.

La scrisoare se ataseaza actele de constatare.
In general, reclamatiile pot fi generate din:

culpa(vina) vanzatorului;

vina cumpdratorului;

vina ambelor parti;

vina unei terte persoane (cand transportul este realizat de o terta
persoanad);

cauze de fortd majora.

Reclamatnle cumparatorului pot avea urmatoarele cauze: deficiente cu
privire la marfa: cantitate, calitate, deficiente in serviciile prestate de vanzator,
intarzieri in livrare, ambalaj defectuos sau necorespunzator, marfuri avariate,
documente cu erori, nerespectarea indicatiilor cumpardtorului in ceea ce priveste
transportul, ambalajul, marcajul, depozitarea etc.
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Reclamatiile vanzatorului pot avea urmatoarele cauze: nerespectarea de catre
cumparator a conditiilor de plata, Intarzierea platii, neplata contravalorii marfurilor,
nedeschiderea acreditivului conform prevederilor contractuale, nepunerea
mijlocului de transport la dispozitia vanzatorului (daca acest lucru a fost prevazut in
contract).

In general, toate cauzele reclamatiilor pot fi prevenite si evitate cu exceptia
cauzelor de fortad majora.

De asemenea, reclamatiile pot fi reale sau false, intemeiate sau neintemeiate.

Réspunsul la reclamatie trebuie sd fie prompt si redactat pe un ton cat mai
calm si politicos. Raspunsul poate fi de acceptare sau de refuz a reclamatiei.
Réspunsul de acceptarea a reclamatiei trebuie:

— sd prezinte scuze si regretul pentru prejudiciul cauzat;

— sa prezinte o scurtd explicatie in legdtura cu deficientele aparute si sa

solicite timp pentru studierea cauzelor (daca este cazul);

— sd prezinte modalitatea sau cdile de solutionare a reclamatiei, sa specifice

compensatia oferita;

— sa se incheie cu o expresie de bunavointa si de Incredere in posibilitatea

restabilirii bunelor relatii cu partenerul.

Refuzul de acceptare a reclamatiei trebuie:

— sa cuprindd motivele pe care se intemeiaza refuzul, motive bazate pe

fapte verificabile, pe documente, pe dispozitii legale in vigoare;

— sa aiba un stil moderat si politicos;

— sa exprime, in incheiere, inca o datd regretul, dar si dorinta de a continua

bunele relatii.

AVIZUL DE INSOTIRE A MARFII

Este un act cu caracter contabil, care prezinta si elemente de corespondenta,
el fiind totodatd si un raspuns la nota de comanda. Avizul de insotire a marfii este
tipizat si cuprinde datele de identificare fiscald atat ale furnizorului, cat si ale
beneficiarului, pret unitar/total, semnatura delegatului si a primitorului.

SCRISOAREA DE GARANTIE BANCARA

Reprezinta unul din cele mai uzitate elemente ale corespondentei comerciale
si are caracter juridic de acoperire a eventualelor creante intre creditor si debitor.
Scrisoarea de garantie bancard este un instrument de garantare a obligatiilor
contractuale si una dintre cele mai eficiente forme de asigurare. Prin acest
document, o banca agreata de partener garanteaza platile acestuia. Daca partenerul
nu respectd scadenta, creanta este executata automat, suma datoratd fiind transferata
in contul creditorului din contul debitorului. Astfel se elimind cheltuielile pentru
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administrarea somatiilor, pierderile, riscul insolvabilitétii clientului etc. Utilizarea
scrisorilor de garantie bancara reduce riscurile legate de tranzactiile internationale,
optimizeaza fluxul de numerar (pentru exportator prezintd urmatoarele avantaje:
reduce riscul legat de neincasarea exportului, poate obtine un avans inaintea livrarii,
facilitarea contractarii unui credit, iar pentru importator: reduce riscul de pierdere a
avansului, de neexecutare sau executare defectuoasa a contractului de catre partenerul
de afaceri).

Forma scrisorii de garantie este standard si cuprinde urmatoarele elemente:
datele de identificare postald si comunicationala ale expeditorului, cuprinse in antet,
precum si datele de identificare fiscala, titlul ,,Scrisoare de garantie”, datele
destinatarului, obiectul garantiei, motivul emiterii scrisorii, functia, numele,
semndtura olografa si stampila reprezentantului expeditorului.

SOMATIILE

In managementul relatiilor cu clientii, uneori si cu furnizorii, un spatiu
distinct 11 ocupd comunicarea scrisa si telefonica purtatd in scopul recuperarii
creantelor (plati restante, facturi neachitate) sau al onorarii unor obligatii de alta
naturd (livrari neefectuate la termen, servicii neprestate).

O porcedura clard si sistematica de urmarire, avertizare §i executie In
instantd a datornicilor poate fi utila pentru separarea clientilor in buni platnici, §i rai
platnici. O procedura eficace de avertizare si somare asigura pastrarea controlului
relatiilor cu clientii si reducerea pierderilor.

Trebuie exclusa de la inceput utopia cd ar putea exista undeva in lume un
mediu de afaceri in care operatiunile comerciale s-ar desfasura la fel de riguros,
precis si ritmic ca mecanismul unui ceasornic.

Este consideratd normala existenta livrarilor in avans (pe credit), ca si a unor
situatii de criza sau indisponibilitdti temporare de plata si de onorare a unor obligatii
de naturd comerciald. Un anumit grad de tolerantd, incredere i cooperare intre
partenerii de afaceri este indispensabil, daca se doresc relatii de afaceri durabile.

Problema care ramane de rezolvat este, in fapt, stabilirea limitelor de
toleranta si a procedurilor graduale care sd asigure mentinerea creantelor la cote
rezonabile i executarea silitd, atunci cand limitele sunt depasite.

Teoretic, plata ar trebui efectuatd simultan cu sau imediat dupa livrarea
produselor sau prestarea serviciilor. Practic, acest lucru este imposibil, chiar si in
cazul relatiilor comerciale curente, cu parteneri care se cunosc de multd vreme.
Pentru a se evita un trafic foarte intens si inutil de cecuri, ordine de plati, chiatante
etc, este preferat sistemul decontarilor periodice (lunare, de exemplu), acestea fiind
considerate plati cash.
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In mod normal, intr-un asemenea sistem de plati, se renunta la ideea oricirei
dobanzi si se asuma in schimb riscul unor creante. O acumulare prea mare de
creante neincaste poate plasa compania intr-o situatie financiard precara, pana la
scoaterea sa din circuitul comercial. De aceea, compania nu poate astepta pasiv ca
debitorii sa-si onoreze obligatiile. Ea trebuie sa intervind cu indrazneala, dar cu
diplomatie, pentru atentionarea, somarea si, la nevoie, executarea debitorilor, in
sensul refacerii capacitatii sale de plata.

In lumea afacerilor, de reguld, se scriu mai multe scrisori de somatie pana se
ajunge 1n fata instantei.

CAMBIA (TRATA)

Cambia este unul dintre cele mai vechi instrumente financiare, cunoscut si
sub denumirea de ,trata’’ sau ,,politd’’. Este un titlu de credit pe termen scurt,
utilizat ca instrument de platd, prin care creditorul da dispozitie debitorului sa
plateasca o anumitd suma de bani unei terte persoane, la o anumita scadenta si intr-
un anumit loc. Avantajul cambiei consta in faptrul ca poate fi transmisa sau scontata
la o bancd, deci valorificatd chiar Tnainte de scadentd. Cambia este un inscris ce
contine un ordin neconditionat dat de catre o persoana (tragator) unei alte persoane
(tras), pentru a plati o anumitd suma de bani la vedere sau la o anumita scadenta si
intr-un anumit loc unei terte persoane (beneficiar)

In comert cambia este folositd, asa cum am mai spus, ca mijloc de plata, de
garantie, de creditare, avand unele elemente obligatorii in continut in functie de tip.
Trebuie sa contind denumirea de ,,cambia’’ in limba in care a fost redactat inscrisul,
ordinul neconditionat de plata sau de a plati o suma determinata, exprimta in cifre si
litere. De asemenea, trebuie sa apard in document si numele trasului, data scadenta ce
poate fi exprimata ca data calendaristica fixa la un anumit numar de zile de la data
emiterii cambiei. In inscris este necesar si apara si tipul de cambie dorit, locul
efectuarii platii, numele si adresa beneficiarului, data si locul emiterii, numele si
adresa trasului, iar in final semnatura olografa a tragatorului. Plata prin trata nu este
una perfectd, deoarece acest instrument nu inlocuieste banii propriu-zisi. Obligatiile
sunt stinse prin trata numai temporar, sub rezerva incasarii cambiei la scadentd de
catre ultimul beneficiar.

5.4. CORESPONDENTA PROTOCOLARA

In contextul relatiilor de afaceri printre indatoririle asistentului manager si ale
managerului, obligati prin natura functiei lor s contribuie la stabilirea unor relatii
interpersonale, se numdrd cunoasterea, intelegerea si respectarea unor reguli de
protocol, la care se adauga cele de comportament si conduitd uzuald. Aplicarea lor
corecta Tn anumite situatii 11 va scuti de greseli si gafe.
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Astdzi, cand automatizarea a devenit parte integrantd din viata noastra, cand
barbatii si femeile au devenit colegi (tot mai multe femei sunt in posturi de decizie),
cand multi tineri, oameni de afaceri, mananca la fast-food, aceste cerinte de
comportament pot parea demodate, dar ar fi o mare greseala sa nu le acordam atentia
cuvenitd. Intentia de a aduce in atentia managerilor §i asistent-managerilor reguli si
recomandari in sprijinul unui comportament organizational agreabil, precum si a unei
comunicari organizationale eficiente, a aparut concomitent cu extinderea procesului
de globalizare. S-au intrepatruns culturile, ori s-a renuntat la norme culturale
traditionale. Se vorbeste tot mai mult de bunele maniere in corespondenta, iar relatiile
civilizate dintre doi parteneri de afaceri determind un anumit tip de scrisori
ocazionate de diverse prilejuri. Corespondenta protocolard se referd la invitatii,
felicitari, scrisorile de felicitare, scrisori de multumire, dar si la diferite tipuri de
scrisori transmise de Departamentul de protocol al unei institutii.

INVITATIILE

O mare parte din timpul unei persoane publice este destinat participarii la o
serie de actiuni, respectiv onorarea unor invitatii sau organizarea unor evenimente.
Si aici putem vorbi de o adevaratd ,,artd’’, de o diplomatie a invitatiei care trebuie
cunoscuta si insusitd de omul de afaceri sau de conducétorul unei organizatii, de o
persoana publica.

Invitatiile privesc 1n special coctailurile, dejunurile, receptiile, conferintele
sau alte evenimente organizate de firme sau institutii. Transmiterea invitatiilor
reprezintd primul contact al organizatorului evenimentului cu cel invitat, asa Incat
reugita actiunii va depinde si de acest moment. Transmiterea invitatiilor se face dupa
ce, in prealabil, persoanele care urmeaza a fi invitate au fost consultate asupra datei si
posibilitatii de participare.

Cu toate ca telefonul inlocuieste astdzi o mare parte din comunicarea scrisa,
invitatiile se transmit Tn forma tiparita. Invitatia scrisd este un mod de prezentarea a
gazdei si a evenimentului, dar ea informeaza si despre locul, data, motivul
desfasurarii respectivului eveniment.

Invitata reprezinta nu numai biletul de intrare la un eveniment, ci si cartea de
vizitd a gazdei. O invitatie de afaceri nu trebuie doar sa-1 facd pe destinatar sa
astepte cu nerabdare participarea la petrecere (eveniment), ci ea trebuie sa fie si un
mijloc de a face reclama pozitivd expeditorului. De aceea, intre continut, forma de
prezentare, culoare, grafica trebuie sd existe o armonie perfectd, pentru a obtine
efectul dorit. Individualitatea si creativitatea formularii pot influenta valoarea si
atractivitatea evenimentului.

Structura unei invitatii cuprinde urmatoarele elemente:

— denumirea si sigla firmei;
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— numele §i, eventual, functia celui care lanseaza invitatia;

— formularea invitatiei;

— evenimentul propriu-zis (genul de petrecere);

— scopul Intalnirii (evenimentului);

— data, ora;

— locul;

— instructiuni speciale;

— unde se poate raspunde (acordul sau refuzul celui invitat).

Invitatia oficiald cuprinde titlul gazdei fara nume, dar adaugarea numelui nu
reprezintd o greseald. Exemplu:

Presedintele Fundatiei ... .....
Sau

Presedintele Fundatiei... ... ...
Domnul Viorel lonescu

De asemenea, o invitatie poate fi transmisd in numele unui individ sau al
unui grup:
Presedintele Fundatiei . . . . . .
Domnul Viorel lonescu

l
Meibrii Consiliului de Administratie....

In afard de numele gazdei, pe invitatie mai poate fi trecut numele unei
personalititi de al cirei prestigiu beneficiazi evenimentul. Inainte de a-i imprima
numele, ne vom asigura ca aceasta persoana este de acord, prezentandu-i proiectul
textului. Exemplu:

Sub patronajul
Presedintelui Crucii Rogsii
Domnul ...........

O invitatie poate fi nominald sau nenominald. O invitatie este nominald, daca
in text este trecut (cel mai indicat de mand) numele invitatului (pe invitatie se va
scrie fie titlul invitatului, fie numele si titlul, fie doar numele). Pe invitatia
nenominald nu este scris numele invitatului.

Formulele cele mai uzitate sunt:

,, are pldacerea de a va invita la .....
,, vd roagad sd ii faceti onoarea de a partricipa (de a asista) la ...~
,,vd roaga sd onorati cu prezenfa dumneavoastra .....”

Pentru a indica scopul (motivul) invitatie, gazda trebuie sa aleaga cuvintele,
formula cea mai potrivita.

Formule folosite:

,,la dejunul in onoarea.......
,,la cina oferitd cu ocazia . .....
,.la semnarea acordului intre . . . ,
,,la inaugurarea pavilionului ... ....
la vernisajul ... .....
,.la o receptie cu ocazia vizitei delegatiei . ......

2

”
”
2

2

EE)
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In ceea ce priveste data si ora, acestea trebuie precizate cu mare exactitate.
(Cand se stabileste data se tine cont de disponibilitatea invitatilor). De exemplu, in
cazul unei invitatii la cind, vom scrie ora 19% si nu incepand cu ora 19%. Este bine
sd se indice si o orda limitd; in acest caz, cunoscand dinainte durata activitatii,
invitatii is1 pot organiza mai bine timpul. Exemplu:
Joi, 30 septembrie 2003, intre orele 19" si 21"
Daca se cere punctualitate, aceasta trebuie motivata. Exemplu:

,,Deoarece evenimentul este televizat, va rugam sa nu intdrziati”.

Locul — cuprinde adresa exactad (eventual se trimite si o schitd). O adresa
cuprinde numele cladirii (dacd are nume), numele silii, strada si numarul (aceste

detalii vor evita multe telefoane inutile). Exemplu:
La Hotel Ambasador
Salonul Rosu
Bulevardul Magheru nr. 2, sector 1, Bucuresti

In finalul invitatiei destinatarul este rugat si confirme participarea. Se
mentioneazd un numdr de telefon unde se vor primi confirmarile, o persoana de
contract si o data limita.

In ultimul timp, in loc de ,,Vi rugidm si confirmati participarea dv. pand cel mai tarziu
pe 10.09 2008 (tel.: 647.47.47, doamna Alice Manu)”, se foloseste din ce In ce mai des
formula R.S.V.P., o abreviere a formulei din limba franceza ,,Repondez s’il vous plait”
— ,,Rispundeti v rugim”, urmata de un numar de telefon, fax sau e-mail. De asemenea,
se poate adauga: ,,inainte de...”.

Exemplu:
R.S.V.P. inainte de .....(data)
Tel./fax: 6474747

Instructiuni speciale

Este important, daca evenimentul o cere, specificarea pe invitatie a tinutei:
Hfinuta de seard” sau ,tinutd de zi”. Aceastd indicatie va ajuta ca fiecare invitat sd se
simta bine; se vor indica §i alte informatii, pentru a-i ajuta pe invitati (de exemplu:
»parcare speciald in spatele hotelului” Sau ,,in caz de ploaie se amdna .... sau se va desfasura...”

Grafica este pentru suportul material ceea ce stilul este pentru text: un
mijloc de exprimare in slujba mesajului care trebuie transmis. Invitatia scrisd
trebuie sd retind atentia celor care o primesc. De aceea, resursele grafice sunt foarte
importante. Trebuie sd tinem cont de dimensiunea caracterelor pentru anumite
cuvinte sau grupuri de cuvinte, de saptiul dintre ele etc. Resursele grafice contribuie
in egald masura si la rezolvarea problemelor de ierarhie intre diferite personalitati.
Astfel, presedintele unei asociatii, directorul unui muzeu etc. vor avea grija ca
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numele sau titlul ministrului care prezideaza evenimentul, sa fie scris cu caractere
mai mari decat cele utilizate pentru ei. Pentru litere, negrul este culoarea admisa'®.
Invitatiile trebuie trimise din timp, pentru ca cei inivitati sa-si poatd rezerva
timpul necesar. Conform uzantelor protocolare, orice invitatie trebuie sd primeasca
un raspuns prompt. Raspunsul de confirmare sau refuz se poate realiza printr-o
scrisoare sau telefonic. Exemplu: Firma..........multumeste dlui Presedinte si
Comitetului societatii......pentru amabila invitatie la dineul ce va avea loc la
Primaria orasului... in ziua de... ... , la ora...... §i accepta cu mare pldacere.’’ sau
Firma... ... ... multumeste dlui Presedinte si Comitetului societatii......pentru
amabila invitatie la dineul ce va avea loc la Primaria orasului... in ziua de... ..., la
ora....... Cu parere de rau, va anuntam ca, datorita unui angajament anterior de

afaceri in Spania, suntem nevoiti sa refuzam invitatia dv.

Refuzul invitatiilor de afaceri — iatd o tema sensibild din cel putin doua

motive:

1. intre partenerii de afaceri nu existd de reguld o relatie asa stransa ca intre
prieteni; invitatiile sunt mai rare si de aceea au o importantd mai mare;

2. invitatiile din partea partenerilor de afaceri sau ale clientilor au aproape
intotdeauna o importantd pentru afaceri: se intretin relatiile existente sau
se intemeiaza altele noi. In unele cazuri, se ajunge chiar la negocieri si la
incheierea unor contracte. De aceea, in domeniul afacerilor, chiar in
ciuda unor probleme, este mai bine ca invitatul sd accepte participarea la
eveniment, decat sa refuze dintr-un motiv sau altul. Daca totusi nu poate
da curs invitatiei, el trebuie sa trimitd o scrisoare in care sd mentioneze
motivul sau motivele refuzului, s multumeasca pentru invitatie, sa ureze
gazdei succes la festivitatea organizatd si eventual sa fixexe o altd
intalnire. Daca relatia de afaceri permite, invitatul poate propune un
,inlocuitor”, asa incat va lasa impresia cd evenimentul prezintd interes
pentru el si firma sa. Este nepoliticos sa trimitd pe altcineva fara a avea
acceptul gazdei.

Scrisoarea de invitatie la nivel inalt: este important de stiut cd scrisoarea de
invitatie este adresata de omologul celui invitat. Echivalenta rangului se stabileste la
nivelul conducétorului delegatiei invitate. Este totdeauna tiparitd; poate fi precedata
de un fax pentru operativitate, Insa trimiterea prin curier a invitatiei originale este
obligatorie'. Are antetul institutiei (stema, alte insemne sau elemente distinctive,
numele institutiei celui care invita).

Scrisoarea de invitatie incepe cu o fraza de politete care sd exprime bucuria
de a comunica. In cazul in care, de exemplu, este primul contact dupa numirea in

'8 Louis, Dussault. Protocol — instrument de comunicare, Bucuresti: Editura Galaxia, 1996, p. 86
' Victor, Alistar; Ion, Popescu-Slaniceanu. Op. cit., p. 80.
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functie se adreseaza felicitari (chiar dacd acestea au fost transmise la investitura
prin intermediul ambasadei); De asemenea, se face o rememorare a ultimelor
contacte.

Continutul propriu-zis — cuprinde invitatia concreta, precizandu-se perioada
si locul. Se va clarifica caracterul vizitei (invitatiei): de curtoazie, de lucru sau vizita
oficiala. Dupa definirea generica a scopului, se face o succintd propunere de agenda
a intalnirii. Agenda intdlnirii nu se stabileste concret in scrisoarea de invitatie,
aceasta este stabilitd ulterior de expertii celor doud parti, dupa primirea scrisorii de
acceptare.

Finalul scrisorii de invitatie este o fraza de politete care trebuie sa exprime
respectul fata de destinatar si faptul ca se asteapta un raspuns.

Scrisorile de felicitare si felicitarile (tiparite)

Sérbatorile traditionale (Pasti si Crdciun) reprezintd pentru cei mai multi
dintre noi cele mai frumoase momente ale anului. Le asteptam cu nerdabdare pentru a
darui §i a primi cadouri, pentru a fi alaturi de cei dragi. Chiar daca pentru unii, ele nu
mai au aceeasi incarcaturd spirituald, pentru societatile multinationale, pentru firmele
private, ele devin tot mai mult o importantd oportunitate de afaceri, in competitia
infernald pentru cucerirea suprematiei pe piata. In cdutarea diferitelor prilejuri de
comunicare, de promovare a imaginii lor, companiile au Inceput sd acapareze chiar
domenii ce tineau pand nu demult de comunicarea interpersonald. Astfel, sarbatorile
religioase sau traditionale, diversele zile onomastice etc., care pana nu demult erau
sarbatorite mai degraba in mijlocul familiei sau cu prietenii apropiati, au devenit si la
noi evenimente care marcheaza tot mai mult viata companiilor.

De la diversele reclame cu mesaje specifice perioadei pana la un intreg sistem
de semanlizare a momentului in comunicarea dintre companii, toate sunt mijloace de
crestere a vizibilitatii, cdrora organizatiile le aloca resurse din ce in ce mai
importante. De aceea, cele mai multe companii isi tiparesc tiraje speciale de felicitéri
al caror design este comandat agentiilor de publicitate, tot mai numeroase. Multe
comenzi primesc aceste agentii pentru felicitarile ,,clasa business’’, care au o nota
mai eleganta, finisaje de calitate si un colorit deosebit, ceea ce le scoate din anonimat.

Scrisorile de felicitare si felicitarile imprimate pot fi trimise: colaboratorilor,
furnizorilor, prestatorilor de servicii, politicienilor, reprezentantilor diverselor
institutii, omologilor etc., si cu alte prilejuri: numiri in functie, aniversari,
promovarea unor produse pe piata etc. Si totusi cele mai importante ocazii, pentru
trimiterea si primirea de felicitari sunt sarbatorile religioase (Pasti, Craciun etc).

92



Scrisorile de la sfarsitul anului contin mai mult decat urari. Ele au un
caracter mai personal si indicd stadiul unei relatii. Scrisoarea poate fi scrisd de
mana, iar daca textul este scris la masina sau calculator, atunci formula de adresare
si incheiere se va scrie de mana. Scrisoarea trebuie s fie scrisd cat mai citet si sa
lase o buna impresie esteticd. Ea cuprinde elementele de structurd ale oricarei
scrisori. Semnatura trebuie sa fie olografa.

Felicitarea tiparita este din ce In ce mai folosita de firme. Felicitarile tiparite
trebuie sa poarte semnatura olografa a celui care le trimite si chiar cateva cuvinte
scrise de mand, pentru a face comunicarea mai apropiata si pentru a elimina senzatia
de serialitate; chiar si adresa de pe plic trebuie scrisd de mana, evitind folosirea
etichetelor printate. Putem economisi timp, dar si pierde potentiali parteneri de
afaceri. Pentru a putea Intretine bune contacte profesionale, fiecare firma trebuie sa aiba
o baza de date proprie cu adresele colaboratorilor (mereu actualizatd), lucru care, de
multe ori, este ignorat, dar de care depinde succesul comunicarii intre parteneri.

Intrebarea este: de ce majoritatea companiile preferd formula felicitirilor
tiparite? La aceasta intrebare exista cel putin doud raspunsuri:

In primul rand, normele de politete impun transmiterea felicitarilor tiparite
prin postad sau curier, iar folosirea unor mijloace mai comode, de exemplu, e-mail-ul
sau fax-ul este receptata ca un simbol al lipsei de respect.

In al doilea rand, transmisi in forma fizica, felicitarea tipariti devine o
modalitate de a oferi vizibilitate elementelor de identitate a companiei. Purtatoare a
logo-ului si a culorilor companiei, felicitarea are pe langa functia protocolara si
functia de a oferi un prilej de memorare sau reamintire a numelui marcii in asocieri
pozitive cu sentimentele sarbatorii. Cu alte cuvinte, vorbim de functia ei de
promovare a imaginii companiei, ceea ce corespunde unei tendinte generale prin care
felicitarea a devenit mai degraba un instrument al comunicarii de marca., decat, asa
cum o ardta istoria ei, un instrument al comunicarii interpersonale.

De aceea, cele mai multe companii isi tiparesc tiraje speciale de felicitari al
caror design este comandat agentiilor de publicitate, care sunt tot mai numeroase. Tot
mai multe comenzi primesc aceste agentii pentru felicitarile ,,clasa business’’, care au
o notd mai eleganta, finisaje de calitate si un colorit deosebit, ceea ce le scoate din
anonimat.

In ceea ce priveste textul felicitarilor, existd unele firme si chiar institutii care
adoptd o formuld neutrd, pentru ca diferitele grupuri religioase sa nu fie lezate de
continutul crestin al felicitarilor. Astfel formula de Craciun Fericit sau Pasti Fericit a
fost inlocuita cu cea de ,,Sarbatori Fericite’’. De asemenea, tonul, modul de adresare
(persoana a Il-a singular sau pluralul politetii) folosite difera de la un destinatar la
altul, In functie de relatia de afaceri care exista intre cei doi.

Organizarea procesului de achizitie si distributie a felicitarilor si a cadourilor
ce le Insotesc, trebuie demaratd cu doua - trei luni inainte, aceasta si pentru ca multe
dintre agentiile ce ofera astfel de cadouri isi lichideaza adesea stocurile cu mult
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inaintea sarbatorilor. De asemenea, zilele libere ce marcheaza sarbatorile religioase
sunt de cele mai multe ori motivul pentru care transmiterea felicitarilor trebuie
anticipata in asa fel Incat ele sd-si gaseascd destinatarul inaintea minivacantelor de
sarbatori. Ca tendintd generald am putea spune ca felicitarea tiparitad devine tot mai
mult apanajul comunicarii organizationale, in timp ce versiunea ei electronica pare sa
castige teren la nivelul comunicarii interpesonale

Transmise personal, prin curier sau posta, felicitarile si cadourile ce le insotesc
trebuie sa-si atingd scopul pe care specialistii in comunicare si l-au propus, acela de a
reprezenta cat mai bine compania, valorile ei si, nu n ultimul rand, de a raspunde
gustului destinatarului. De asemenea, nu trebuie uitat faptul cd, regulile de politete
impun ca pentru orice felicitare primita, trebuie s multumim fie in scris, fie telefonic.

In concluzie, putem spune ci felicitirile tiparite, transmise cu ocazia

sarbatorilor religioase sau cu alte ocazii, devin tot mai mult un mod de promovare a
imaginii companiei, dar in acelasi timp sunt si un mijloc de consolidare a relatiilor
interumane, lor revenindu-le un rol important, acela de a reflecta sentimentele noastre
frumoase, nesupuse excesiv modernizarii.

Scrisoarea de multumire.

In afaceri, daci cineva iti acordd mai mult de cinci minute din timpul sau,
trebuie si-i trimiti o scrisoare de multumire. In ultimul timp, oamenii de afaceri mai
putin preocupati de circumstantele relatiilor interumane si mai mult dependenti de
succesul in activitate, in special de cel cuantificabil in termeni banesti, uita de
beneficiile imense ale unei scrisori de multumire. Diplomatia este cheia succesului in
afaceri. lata doar céteva situatii in care ar trebui sd trimitem o scrisoare de
multumire: dupd participarea la un eveniment important, dupd primirea unei
sponsorizari, dupa primirea unei comenzi, dupa acceptarea unei intrevederi, dupa un
interviu de angajare, dupa o recomandare favorabild, dupa primirea unei felicitari etc.

O scrisoare de multumire va consolida legatura afectiva intre cei doi parteneri
de afaceri, legatura ce se va dovedi extrem de importantd in desfasurarea afacerii.

Chiar daca o intalnire de afaceri s-a soldat cu un esec, este important sa
trimitem o scrisoare de multumire celui care a Incercat gisirea unor solutii
avantajoase pentru amble parti. Gestul de a trimite o scrisoare de multumire va fi cu
atat mai apreciat cu cat cel ce primeste scrisoarea nu se astepta.

De asemenea, o scrisoare de multumire poate fi un motiv pentru relansarea

unei noi provocari sau pentru clarificarea unor elemente din corespondenta anterioara.

Cateva cuvinte pe o bucata de hartie poate aduce mari beneficii in relatiile de
afaceri si interumane.

,,Doresc sa va multumesc pentru primirea calduroasa de care m-am bucurat
la conferinta organizata de dumneavoastra si as dori sa-mi exprim din nou dorinta
de a consolida relatiile noastre de afaceri.

94



V-as fi recunoscator daca as putea beneficia de ajutorul si de competenta
dumneavoastra in vederea realizarii proiectelor mele in Franta.

Va multumesc inca o data pentru primirea excelenta §i va rog sa primiti,
domnule ...... , expresia intregii mele consideratii’’.

Cartile de vizita

Cartile de vizita trebuie sa contind informatii importante i anume: numele,
prenumele si functia, numele complet al firmei si adresa postala, numarul de telefon
fix si mobil) sau fax, adresa de e-mail si a paginii web, logo-ul. In functie de
serviciile oferite de firma respectivd, pe cartea de vizitd se mai poate adauga un
slogan sau un motto. Este bine ca aceste carti de vizita sd fie color sau sd contina un
element color (un desen etc.) Toate acestea pot face cartile de vizitd mai usor
memorabile. Cartea de vizitd are un dublu rol: de informare si de publicitate. Este o
modalitate de a retine atentia oamenilor. Cartile de vizita se pot oferi cu diverse
ocazii : evenimente, intalniri de afaceri, pot insoti un cadou etc.

Dimensiunea ideald pentru cartea de vizitd este de 9cm x Scm, iar fontul
trebuie sa fie de cel putin 8. De asemenea, cartonul trebuie sa fie de buna calitate.
Daca spatele cartii de vizita este alb, putem adduga o descriere succinta a serviciilor
oferite de firma pe care o reprezentam. Pentru a da valoare cartii de vizita, putem
adauga elemente de detaliu, care individualizeaza afacerea noastra fata de celelalte
existente pe piatd. Orice asociere cu o organizatie internationald adauga "greutate"
cartii de vizitd. Totusi, datele esentiale de contact vor fi trecute pe o singurd parte a
cartii de vizitd; daca aceasta este pusd Intr-un dosar special cu carti de vizita, spatele
el nu mai este vizibil.

Dacd avem colaboratori externi, toate informatiile trebuie traduse si intr-o
limba de circulatie internationala.

5.5. CORESPONDENTA ADMINISTRATIVA

Corespondenta administratiei publice se diferentiaza ca regim in functie de
sursa ei de provenientd. Astfel, se poate vorbi de corespondenta internd, in cazul
documentelor emise de compartimentele din interiorul unei institutii §i de
corespondenta externd, reprezentatd de documentele care sunt emise de
compartimentele unei institutii catre un destinatar din afara acesteia, ori de acele
documente care provin din exterior de la persoane juridice sau fizice.

In practica aceastd diferentiere are efect asupra modului de abordare a
fiecarui tip de corespondentd (internd sau externd), precum si a modului de
inregistrare a circulatiei ei.
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Notele de informare — reprezintd comunicatele in cadrul unei institutii pe
orizontald sau pe verticald, caz 1n care se pot asimila rapoartelor. Exista
posibilitatea folosirii notelor de informare si n exteriorul unei autoritdti publice
numai atunci cand ele au ca destinatar un for ierarhic superior. Continutul lor consta
in prezentarea unei singure situatii concrete sau a unei sinteze a operatiunilor sau
faptelor administrative Intreprinse. Continutul mai poate viza §i sesizarea unor
situatii materiale care afecteaza, determind sau sprijind desfasurarea curentd a
activitatii. Tot In categoria notelor de informare intrd si notele verbale care au
aceeasi formd, insa continutul se referd la rezultatul unor convorbiri sau actiuni
premergatoare contactelor oficiale ale unui decident. De exemplu: informarea unui
ministru de catre directorul sau de cabinet privind contactarea si intentia unor
investitori de a demara activitati in domeniul sdu de competenta. Aceastd informare
este necesara la stabilirea unor intrevederi.

Puncte de vedere sau acorduri de principiu®

Acest tip de corespondetd internd are un caracter prealabil deciziei
administrative sau realizarii faptelor de competenta materiald si este prezent cand,
intr-o actiune, sunt implicate mai multe compartimente.

Punctul de vedere este intdlnit in situatia in care un compartiment de
specialitate 1si exprimd pozitia 1n legdturd cu oportunitatea unei decizii
administrative ca element de valabilitate, alaturi de legalitate.

Acordul de principiu se emite in cazul demardrii unei proceduri de achizitie
publica de catre un compartiment specializat (ex.: pentru Directia Sisteme
Informatice este necesar acordul de principiu al Directiei de Buget care confirma
existenta surselor financiare si alocarea in fila de buget).

Ca element al corespondentei interne, acordul de principiu nu are o forma
specificd, el putdndu-se manifesta prin aviz favorabil prealabil pe un referat supus
aprobarii sau ca atare, printr-un act distinct, care va purta titlul de ,,acord de
principiu”, ori ca adresd in care obligatoriu se intilneste fraza ,,ne exprimam
acordul de principiu fatd de ..... . Exista situatii in care acordul de principiu sub
forma avizului prealabil este obligatoriu pentru valabilitatea unei decizii.

Atat punctul de vedere, cat si acordul de principiu reprezintd de fapt
raspunsuri la alte elemente ale corespondentei interne, ele neputind fi initiate din
oficiu (exceptie face punctul de vedere pe marginea unor proiecte normative sau
regulamente).

Scrisoarea insotitoare de acte — are o largd utilizare atat in corespondenta
internd, cat si in cea externa si este poate cea mai clasicd forma de corespondenta;

 Victor, Alistar; Ion, Popescu, Sliniceanu. Op. cit., p. 223.
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are un caracter intern cand insoteste lucrdri redirectionate intre compartimentele
aceleasi institutii sau in cazul transmiterii de la un compartiment la altul, in cadrul
unei proceduri de avizare in etape: ea pastreaza forma unei adrese obisnuite, cu
mentionare in formula de introducere a cauzelor care au determinat trimiterea de
acte. Astfel se trimit acte?":

— periodic (in cazul in care existd un act normativ din care reiese
obligativitatea). Exemplu: inaintarea la termene dinainte stabilite a
situatiilor statistice, darile de seami etc). In acest caz formula de
introducere este: ,, vi inaintim (trimitem) aliturat...”;

— la cererea unui organ ierarhic superior sau a unui alt organ al ad-tiei de
stat. In acest caz scrisoarea de trimitere de acte incepe astfel: ,, ca urmare a
cererii (ordinului, dispozitiei ) dv. nr.... va Tnaintdm aldturat....”.

Actele trimise sunt trecute In cuprinsul scrisorii de insotire, iar la anexe se
mentioneazd numai numadrul lor. Ea poate lua forma unui borderou, cind avem mai
multe documente transmise in anexa. Scrisoarea insotitoare de acte are nr. de
registratura, datele expeditorului, datele destinatarului, semnatura.

Memo sau nota internd — In institutii si firme se practica frecvent
comunicarea intre compartimente, servicii, birouri sau persoane prin intermediul
memo-ului sau notelor interne, fiind aldturi de telefon principalele modalitati de
comunicare internd. Nota internd, in plus fatd de comunicarea telefonica, isi
pastreaza caracteristica de fila de agenda si are si avantajele unei comunicari scrise,
fiind Inregistrata intr-un dosar. Este folositd pentru transmiterea informatiilor
urgente, intrebarilor, instructiunilor. Intr-o forma mai lunga poate servi ca raport.

In acest tip de corespondenti nu se folosesc formule de politete la inceput si
sfarsit, acestea fiind subintelese. Mesajul notei interne trebuie sd fie cat mai scurt,
continand o singura idee.

Cele mai multe institutii folosesc pentru notele interne sau memo formulare
standardizate. Elementele = compozitionale sunt: ,,  Pentru....” (numele
destinatarului), .,,De la...” (numele expeditorului). ,,Data...”(ziua, luna, anul) si
,subiectul” (o fraza scurtd). Mai pot fi incluse denumirea departamentului si
numarul de telefon al expeditorului.

In ceea ce priveste limbajul (stilul) unei note sau memo nu sunt reguli fixe.
El depinde de mai multi factori:

— natura mesajului: informatii, intrebari, cereri, raspunsuri, felicitari etc.;

— contextul mesajului: reactiile probabile ale cititorului, ce s-a Intdmplat
inainte, cat stie destinatarul despre subiectul notei, urgente si prioritati —
rutind, crizd — instructiuni de urmat pentru tot personalul;

— statutul si personalitatea destinatarului: pozitia in organizatie, nivel de
instruire, atitudinea fatd de comunicarea scrisa etc.;

2! Abela, Hascal; Lucretia, Preotesiu. Corespondentd si Tehnica secretariatulu, Bucuresti: Editura
Didactica si Pedagogica, 1996, p. 34.
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— relatii intre expeditor §i destinatar: prietenie, indiferenta, relatii formale

etc.

Stilurile notelor interne pot fi diferite. Directivele §i instructiunile unei
persoane din conducere adresate Intregului personal pot fi foarte bine scrise intr-o
maniera formald, intr-un limbaj impersonal, pe cand un mesaj trimis unui coleg
poate fi scris intr-o manierd conversationala. Notele interne scrise catre superiori
vor fi mai pretentioase ca stil decat cele trimise subordonatilor. Un superior isi
poate permite un ton mai familiar, prietenesc, atunci cand scrie subordonatilor, dar
se poate simti ofensat dacd i se raspunde la fel.

Trebuie sa subliniem faptul ca in ultimul timp suportul (hartia) acestui
mijloc de comunicare a fost Inlocuit cu cel electronic (e-mail-lul).

Procesul-verbal — este un document oficial in care se inregistreaza o anumita
constatare sau se consemneaza pe scurt discutiile si hotararile unei anumite adunari.
Existd mai multe tipuri:

— proces-verbal de constatare;

— proces-verbal de predare-primire a unei gestiuni;

— proces-verbal de consemnare a unei sedinte.

Tinand cont de aceastd clasificare, procesul-verbal poate avea forma si
continut diferit.

Procesul-verbal de constatare se intocmeste de catre una sau mai multe
persoane imputernicite de un organ al statului (inspectorate) din cadrul organelor
centrale sau locale de specialitate ale administratiei publice (Inspectoratul sanitar,
Inspectoratul pentru controlul calitdtii etc) Acestea pot aplica sanctiuni
administrative, in baza proceselor verbale incheiate. De regula, procesele verbale
sunt tipizate si au urmatoarea structura:

— antetul institutiei,
— titlu si obiectul procesului verbal (,,Proces-verbal de .....”");
— nr. de ordine si data;
— numele si calitatea persoanei sau persoanelor care au facut
constatarea, cu indicarea actului de imputernicire respectiv
(legitimatie, delegatie etc.);
— consemnarea detaliatd a faptelor, cu enumerarea elementelor
pe care se intemeiaza (constatari personale, declaratii, documente etc);
— propuneri de sanctionare a vinovatilor;
— mentionarea numarului de exemplare in care a fost intocmit
procesul-verbal si destinatia fiecarui exemplar;
— semnaturile persoanelor care I-au intocmit.
Procesul- verbal de predare-primire a unei gestiuni — se incheie in urma
transmiterii drepturilor si obligatiilor referitoare la gestiune de la cel care preda la
cel care primeste. Elementele obligatorii sunt:
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— unitatea in cadrul careia se petrece predarea-primirea;

- titlul ,,Proces-verbal de predare-primire”, urmat de ,,incheiat
astazi... ” (data completd), ,,pentru predarea gestiunii...” (obiectul
predarii);

— temeiul in baza cdruia se face operatiunea:ordin, decizie etc.
Se specifica daca predarea are caracter temporar sau definitiv;

— numele §i calitatea persoanelor care participa la operatiunea de
predare-primire;

— lista completd (in procesul-verbal sau in anexa) a bunurilor
care fac obiectul predarii-primirii. In cazul in care lista obiectelor
este separatd, in procesul-verbal se mentioneaza prezenta anexei;

- semndturile precedate de cuvintele ,,am predat”; ,,am
primit”; ,,am asistat”.

Procesul-verbal de consemnare a unei sedinte — se intocmeste de catre
secretarul sedintei sau de o altd persoand insdrcinate cu redactarea lui. Principalele
elemente pe care trebuie sa le cuprinda acest tip de proces-verbal sunt:

— antetul documentului (numele firmei, societatii);

- denumirea  documentului  (,,Proces-verbal al sedintei
Consiliului de Administratie’’);

- data (...,,din 5 iunie 2008”);

— mentiuni prealabile (componenta prezidiului, nr. de membri
prezenti, absentii, invitatii, numele persoanei care a deschis sedinta);
— subiectul sedintei: ordinea de zi;

— consemndri: se noteazd pe scurt din ludrile de cuvant si
concluziile pe puncte din ordinea de zi (mentiuni cu privire la
hotararile luate);

— semnatura celui care a intocmit procesul-verbal.

Procesele-verbale de sedintd se inscriu intr-un registru sepcial si se
numeroteaza In ordinea intocmirii lor.

Ca variante ale procesului verbal sunt: protocolul, minuta.

Protocolul — este un act in care se consemneaza discutiile sau intelegerile
intervenite Intre subunitdti ale aceleiasi unitdti, intre persoane fizice si juridice,
antrenate in rezolvarea diverselor probleme. Astfel de intelegeri pot interveni cu
privire la folosirea in comun si Tn anumite conditii a unor bunuri de catre doua sau
mai multe persoane sau unitdti de desfacere. Protocolul poate fi Intocmit, de
exemplu, si pentru intelegerile intervenite intre unitatile de desfacere a marfurilor si
societatile de asigurare, in vederea asigurdrii bunurilor cu valori ridicate, puse in
vanzare populatiei sau pentru asiguriri de persoane®. In acest context, in protocol
se consemneazd conditiile in care se face asigurarea si varsarea sumelor rezultate

2 Zoica, Vladut; Ana, Temes. Corespondenta comerciald, Bucuresti: Ed. Didactica si Pedagogica,
1992, p. 98.
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din prime de asigurare, precum si comisionul ce revine celui care incheie
documentul, Incaseaza sumele si le varsa In contul societatii de asigurare.

De asemenea, foarte frecvent, un astfel de document (protocol) se incheie si
intre sindicate si Guvern, intre diferite organisme internationale, unde sunt
consemnate intelegerile la care se ajung in urma unor discutii.

Minuta — este un document care consemneaza anumite intelegeri intervenite
intre cel putin doud parti, asemanandu-se cu procesul-verbal. Deosebirile fata de
procesul-verbal sunt:

- constatarile facute Intr-o minutd cuprind o situatie la un moment dat, o

propunere sau o actiune intreprinsa,

- minuta are un caracter intermediar, de trecere de la o constatare la alta, de

la o etapa la alta;

- minuta are un caracter partial, ea suportand completari ulterioare.

Minuta administrativa — este folositd in institutii, pentru rezolvarea
problemelor in urmatoarele situatii: ca document preliminar de intelegere intre
delegatii unitatilor, cu ocazia incercarii acestora de a rezolva diferite probleme de
interes comun; ca document incheiat in scopul de a consemna discutiile si
intelegerile intre delegatii agentilor economici, cu ocazia incheierii unor contracte; ca
document Incheiat la receptionarea partiald a unor lucrari si servicii.

Incheierea — este un act oficial, intocmit de un colectiv de lucru, in care se
consemneaza hotararile finale luate in cadrul unei sedintei, cu ocazia unei
constatari. Incheierea se asemdnd cu procesul-verbal prin redactare si scop si se
deosebeste de procesul-verbal prin imprejurarile in care se intocmeste.

Incheierea administrativi — se intocmeste intre delegatii partilor, cu ocazia
sedintelor In care se discutd conditiile de incheiere a contractelor, neintelegerile
1vite intre institutii. Se mai foloseste si in cazul verificarilor unor lucrari si servicii.

Incheierea de confimare a unui proces-verbal de contraventie se intocmeste
de catre seful institutiei al cdrui imputernicit a incheiat procesul-verbal de
constatare §i sanctionare pentru contraventie.

Incheierea notariald — est certificarea prin care notariatul autentifica
indeplinirea unui act notarial. Incheierea de legalizare este o incheiere notariala.

Incheierea judecdtoreasca est intocmiti de organele de justitie.

Referatul — este documentul scris in care sunt sunt prezentate aspecte
concrete, date si aprecieri in legatura cu o anumita probleme, precum si propuneri de
modificare a situatiei existente. Referatele sunt specifice corespondentei interne, ele
neputand fi utilizate In raporturile unei autoritati cu mediul exterior; este cel mai
important instrument de corespondentd al administratiei publice. Din punct de vedere
relational, In interiorul unei autoritdti administrative, referatul face legatura intre
sfera executiel s1 cea a deciziei. Referatul se utilizeaza in toate domeniile de
activitate.

100



Referatul poate fi: de necesitate, de aprobare a cheltuielilor, de propunere a
aplicarii de sanctiuni disciplinare etc. Prin referate se propun solutii tehnice si
organizatorice menite sd duca la Tmbunatitirea muncii sau la buna desfisurare a
unor actiuni. Ele se redacteaza din dispozitia conduceri sau din oficiu si se prezinta
sub forma scrisa originala.

Raportul — spre deosebire de referat, poate fi utilizat si in exteriorul
autoritatii publice respective pe cale ierarhicd, de la nivel inferior spre nivelul
superior. Se prezintd sub forma scrisa si nu necesita in mod obligatoriu raspuns sau
aprobare. Cerinta majora, pentru a se asigura eficienta rapoartelor, este de a le
prezenta intr-o forma clara, cu continut edificator, bazat pe cunoasterea temeinica a
problemei, cu concluzii convingatoare, argumentate.

Raportul cuprinde, de obicei, o expunere facuta de un membru al unui organ
de control cu privire la indeplinirea unei sarcini sau atributii de serviciu, semnalarea
unor stari de lucruri, prezentarea situatiei activitatii intr-un compartiment de munca.

Rapoartele se fac din oficiu sau ca urmare a unei dispozitii date de organul
caruia i se prezinta, ori in temeiul unor prevederi exprese ale unor acte normative.

Elementele obligatorii ale raportului si referatului sunt:
— titlu ,,Raport privind desfasurarea activitdtii de receptie calitativa......”
,,Referat de necesitate”;
— numarul si data;
— numele, prenumele si functia celui care intocmeste referatul. in
cazul raportului se specificd si actul normativ pe baza caruia a fost
efectuat controlul, numele si calitatea persoanei care l-a semnat;
constatarile concrete, precise, pe marginea problemelor
prezentate, in alineate separate si numerotate;
propunerile;
formula de incheiere (in cazul raportului ,,pezentul raport a fost
inheiat in ......... %),
semnaturile precedate de calitatea sau functia persoanelor care
au efectuat controlul.

Darea de seama — este documentul care cuprinde expunerea si analiza
activitatii unei institutii, intr-o anumita etapa. Darea de seama este prezentatd de
conducere in fata colectivului de salariati sau de actionari in cadrul Adunarii generale,
in sedintele de analiza a muncii, care pot avea loc lunar, trimestrial sau anual. Se
intocmeste pe baza rapoartelor de activitate prezentate de compartimentele subordonate
si a informatiilor organelor de conducere. Prezentarea activitatii se face in spirit critic
si autocritic, confruntandu-se sarcinile prevazute in planul de activitate cu datele
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concrete ale realizarilor obtinute. Se analizeazd atent lipsurile si cauzele acestora,
precum si greutdtile intAmpinate si se fixeaza sarcini precise pentru etapa urmatoare.

In Adunarea generald, dupa citirea darii de seama, se fac completiri. De
asemenea, se discutd problemele ridicate, se fac propuneri, se iau hotarari. Darea de
seama se intocmeste dupa un plan si cuprinde:

— titlul ,,Dare de seama” si se specifica a cui activitate se prezintd);

— perioada pentru care se prezintd darea de seama;

— introducerea (se fac consideratii asupra conditiilor in care se desfasoara

activitatea);

— obictivele desprinse din planul de activitate;

— analiza activitatii pe perioada data;

— realizarile;

— lipsurile si cauzele lor;

— greutatile intAmpinate;

— concluziile i propunerile.

Darea de seamad poate fi: interna (cuprinde analiza activitdtii proprii pe o
anumita perioadd) si externa (cuprinde centralizarea datelor unitatilor subordonate);
de asemenea, poate fi: statistica si contabila.

Petitiile — sunt sepecifice exclusiv al corespondetei externe. Reprezinta
cererile petentilor (persoane fizice sau juridice) adresate administratiei, pentru a
face sau a nu face un anumit lucru, pentru a emite un act administrativ. A nu se face
confuzie intre petitie si plangetre. In timp ce petitia reprezinti o cerere adresati
administratiei, plangerea reprezintd prezentarea unei situatii de fapt care lezeaza
interesele unei persoane.

Petitia nu are o forma standard, insd trebuie sd cuprinda anumite elemente
obligatorii:

- cui se adreseaza;

— numele, adresa si toate datele de identificare ale petentului;
- problema concretad adusa in fata administratiet;

— motivatia solicitarii;

- semnatura si data.

In Legea Administratiei Publice, se prevede obligatia administratiei de a
raspunde in termen de 30 de zile la petitii, indiferent daca raspunsul este negativ sau
afirmativ.

Raspunsul la petitii nu trebuie confundat cu solutionarea unei petitii prin
emiterea unui act administrativ. Raspunsul la petitie poate insemna orice adresa in
atentia petentului care explica refuzul sau acceptul rezolvarii situatiei sale sau
precizeaza stadiul solutionarii. De exemplu, iatd un posibil raspuns din partea
Primariei la o cerere pentru obtinerea unei locuinte: ,, cererea dumneavoastra nr. ... ....din
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data de...... , adresatad Primariei a fost luatd in evidenta s§i va fi solutionatd in masura spatiilor

disponibile” sau ,,cererea dumneavoastra nr. din data......... , adresata Primariei a fost analizata in
conformitate cu actele normative $i va comunicdm cd nu va incadrati in categoria beneficiarilor de
locuinte din fondul locativ de stat”.

Réspunsul la petitie trebuie sa poarte numar de inregistrare si datd, sa faca
referire la numarul si data Inregistrarii petitiei, sd precizeze concret pozitia
autoritatii administrative, sa fie semnata si stampilata.

Adrese de redirectionare — Se practica intre autoritdti administrative diferite.
Prin adresa de redirectionare o autoritate administrativa 1si declind competenta in
privinta unor petitii sau adrese gresit adresate in favoarea altei autoritdti, spre
,,competentd solutionare”.

Adresele de redirectionare trebuie sa cuprinda urmatoarele:

— antetul institutiei ce remite petitia;

— autoritatea careia i este redirectionata petitia;

— numele §i adresa petentului;

— problema ridicata;

— numarul si data cu care a fost inregistratd petitia;
- numadrul de pagini si, daca este cazul, anexe;

— semnatura §i satampila institutiei.

Informari reciproce — sunt specifice relatiilor de cooperare sau parteneriat
intre doud sau mai multe institutii si vizeaza ducerea la indeplinire a unor acorduri
sau monitorizarea etapelor acelor acorduri.

De exemplu, informadrile reciproce intre Camerele de comert sau cele intre
ministere de competenta generald si ministere de competenta specifica, cum ar fi:

- ministerele cu Ministerul Finantelor in legatura cu executia bugetului sau
alte aspecte privind reglementarea regimului fondurilor publice;
- Ministerul Lucrarilor Publice cu alte autoritati publice privind constructiile
si posibilitatea unor modificari, consolidari ori expertizari. In acest caz informarile
reciproce reprezinta alta corespondenta decat cea de avizare.

Repartitiile — au un regim special, deoarece ele se predau numai personal
unei anumite persoane care are obligatia de a le folosi numai pentru scopul in care i-
au fost nmanate, In perioada de timp prevazuta, dupd aceea ele pierzandu-si
valabilitatea. De mentionat cd acest tip de corespondentd este denumit generic
repartitie, fiecare act de acest fel avand o denumire proprie si specificd domeniului
de utilizare. Iata cateva dintre domeniile si categoriile de repartitii care sunt mai des
intalnite:*

In domeniul contractelor de locatiune imobiliara:

— repartitii pentru Intocmirea contractelor de locuinte sociale sau din

fondul locativ de stat;

3 Victor, Alistar; Ion, Popescu-Slaniceanu. Op. cit., p. 235

103



repartitii pentru spatii comerciale destinate beneficiarilor Legii 42/1991
privind protectia revolutionarilor;

repartitii pentru spatii comerciale destinate beneficiarilor Legii privind
protectia micilor meseriasi;

In domeniul dreptului provizoriu de uz al spatiului aerian si al frecventelor
radio si tv.:

repartitii  provizorii pana la emiterea licentei, conform Legii
Audiovizualului;

statii emisie-receptie cu mai multe posturi (companii de taximetre,
companii de interventie, paza, protectie etc);

repartizarea tronsoanelor de zbor pentru companiile aeriene ce opereaza
pe teritoriul national al Romaniei.

Citatiile — se transmit numai intre institutii diferite. Ele au un caracter
similar convocdrilor care sunt specifice corespondetei interne. Exemple de citatii,
altele decat cele judecatoresti:

cele ale Camerelor de comert si industrie pentru arbitraje;

cele ale autoritatilor portuare pentru comunicarea de decizii capitanilor
navelor acostate;

cele ale organelor de politie pentru solutionarea unor anchete (a nu se
confunda cu citatiile emise de Parchet sau citatiile instantelor in cauze
penale).

Navetele” — se prezintd sub forma comunicarilor intre compartimentele
aceleasi autoritati ca proceduri prealabile adoptarii deciziei administrative. Exista
doua categorii, $i anume:

1. Adresele provenite de la compartimentele de
administrare a patrimoniului si transmise decidentului
(de exemplu: comunicarile de spatii libere cu
destinatie locativa sau cu alte destinatii transmise de
directiile, regiile sau societdtile de administrare
Consiliilor locale sau primadriilor pentru emiterea de
repartitii).

2. Comunicdri 1Intre institutiille sau compartimentele
aceluiasi sistem, ori Intre societdti cu aceleasi atributii
care iau parte la o intelegere. Astfel, amintim de
navetele sau comunicarile din diferite domenii:

— transporturi — transmiterea Intre regionalele de cale feratd, companiile

aeriene etc. a diagramelor cu locurile disponibile pentru rezervarea si
vanzarea de bilete;

# Ibidem., p. 233.
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— acorduri de tranzitare — comunicarea de la autoritatea ce da avizul de
tranzitare la autoritatea de granita, care controleaza accesul;

— transmiterea situatiilor privind debitorii de la diverse autoritati
administrative la administratiile financiare ori directiile de taxe si
impozite locale pentru executari.

Navetele au caracter temporar, ele fiind valabile doar pentru perioada de

timp prevazuta in ele.

Acte de dispozitie si decizie

Activitatea de baza a fiecarei organizatii, activitate care deriva din legea lor
organicd, este adusa la indeplinire de organele de conducere prin ordine, decizi,
dispozitii i care au un caracter obligatoriu.

Ordinul — este un act specific ministrului i are valabilitate pentru ramura de
activitate pe care o coordoneazi. Este un act de dispozitie, la fel ca si decizia. In
unele unitati economice (in functie de dependenta lor) ordinul primeste utilitate
identica cu decizia, iar elementele pe care trebuie sd le cuprinda un ordin sunt, de
cele mai multe ori, identice cu cele ale deciziei.

In unele cazuri, functiile ordinului sunt cumulate cu cele ale circularei,
obtinand astfel un nou tip de document — ordinul circular.

Decizia — este un act de dispozitie ce se emite de conducerea unei institutii
pentru: imputarea unor lipsuri, schimbarea din functie a unor persoane care s-au
dovedit necorespunzatoare, sanctionarea unor salariati , numiri in functie etc.

Dispozitia — poate fi datd de orice persoana cu functie.

Caracteristici de redactare. Aceste tipuri de acte au o structurd similara si

cuprind:

— denumirea unitdtii emitente;

— titlul, numarul si data actului;

— preambulul (mentiuni prealabile): prevederea legald care dd dreptul
organului respectiv de a emite asemenea acte si temeiul care justifica
emiterea, prin formulele: ,, avand in vedere...”, ,,pe baza ...”, ,,in temeiul...”;

— formula de dispozitie: ,,emite urmdtorul ordin (decizie, dispozitie)”,
precedatd de aratarea calitatii emitentului;

— continutul, grupat pe puncte numerotate;

— incheierea (numerotata in continuare), cuprinzand organul sau organele
(directii, servicii etc) care urmeaza sa aduca la indeplinire actul in cauza,
semnatura emitentului (precedata de indicarea functiei).

Astfel de acte pot exprima vointa mai multor organe, deci, pot fi emise in

comun de acestea si semnate de conducatorii fiecaruia dintre ele.
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Instructiunile — sunt, in general, acte completitive, explicative, de detaliere a
unor acte cu caracter normativ (legi, ordine etc). Ele au acelasi caracter normativ ca
si reglementarile pe care le Insotesc. Sistematizarea instructiunilor se face pe parti,
capitole, articole, paragrafe etc.

Circulara — este documentul prin care un organ ierarhic superior, transmite
unitatilor din subordine, concomitent si cu acelasi continut dispozitii sau Indrumatri.
O caracteristica de dactilografiere a scrisorii circulare consta in aceea ca ea se scrie
in mai multe exemplare, adresa destinatarului completandu-se pe fiecare exemplar
separat. Copiile, avand valoarea originalului, se expediazd cu semnatura
conducatorului i stampila unitatii.

Scrisorile de acest tip au un titlu (ca si actele) si un numar propriu de ordine
(ex.: ,,Instructiunea nr...”, ,,Circulara nr...Ordinul nr. , Decizia nr....”).

Instructiunile si circularele nu suportd raspuns. La destinatar ele primesc
rezolutia ,, in evidentd”, pentru a fi avute permanent in vedere. Ele au o singura
semnaturd — a conducatorului.

Actele doveditoare — sunt actele care se elibereaza la cererea persoanelor
fizice sau juridice, in scopul atestarii unor calitdti sau a recunoasterii unor drepturi.

Adeverinta — este documentul emis de o institutie la cererea unei persoane
fizice prin care se atestd un drept, un fapt, o situatie. Adeverinta se elibereaza pe
baza unor acte, documente, registre etc., in care sunt consemnate elementele care
fac obiectul adeverintei. De ex., adeverinta eliberatd de circa financiard pe baza
rolului financiar, prin care se atestd existenta sau inexistenta unui debit; adeverinta
eliberata celor care frecventeaza o formd de Invatdmant pe baza documentelor
scolare; adeverinta eliberatd de unitati salariatilor care 1si desfasoara activitatea in
cadrul acestora este cel mai frecvent tip de adeverintd, eliberata pe baza deciziilor
de incadrare, a datelor inscrise 1n carnetul de munca etc.

Elementele adeverintei sunt: antetul, numarul si data, titlul ,,adeverinta”,
atestarea dreptului sau faptului respectiv, indicarea scopului (,,prezenta a fost eliberatd
pentru a-i servi la...”), semnitura (semniturile), stampila unitatii emitente. In ultimul
timp se folosesc formulare tipizate.

Certificatul — este un document eliberat de un organ de stat specializat, prin
care se atesta drepturi sau fapte deosebite: certificat de casatorie, de studii, de deces
etc.

Certificatele sunt documente tipizate, cu rubricatie specificd pentru faptele
care se atesta si care sunt extrase, in general, din registre.

Delegatia — este actul care atestd delegarea de autoritate, in mod expres, a
unei anumite persoane pentru o anumitd problemd sau grup de probleme, pe o
perioada de timp determinata.

Pe baza delegarii de autoritate sub forma delegatiei, o persoana il reprezinta
pe emitentul actului si actioneazd cu depline puteri in numele acestuia, pentru
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problemele mentionate in delegatie. Este un act de larga circulatie, specialistii din
unitdti fiind delegati pentru a participa la sedinte, contractdri, receptionari de
produse sau lucrari, controale, verificari etc.

Personalul Oficiului juridic este delegat pentru a reprezenta interesele
unitatii in justitie.

in afara elementelor obisnuite ale oricarui document oficial (antet, nr., data,
semnatura, stampild), ca elemente obligatorii, specifice delegatiei apar: titlul
,,delegatie”, obiectul delegatiei, actul de identitate al delegatului (B.I. sau C.I cu
nr., seria si emitentul), perioada de valabilitate a delegatiei.

Chitanta — este un inscris prin care se certificd predarea-primirea unei sume
de bani. Ea cuprinde ca elemente obligatorii: titlul ,,chitantd”, data, numele si adresa
celui care a predat suma de bani, suma de bani (in cifre si litere), semnatura celui
care a predat si a celui care a primit. Chitanta poate fi un act tipizat, si anume,
pentru platile facute unor organe de stat (chitanta de platd a impozitelor, a
abonamentelor RTV etc.)

5.6. CORESPONDENTA JURIDICA

In cadrul corespondentei oficiale un loc important il ocupa scrisorile cu
continut juridic, fie ca este vorba de aparitia, stingerea sau modificari de obligatii
juridice. In desfasurarea activitatii lor, agentii economici intrd, in mod inevitabil, in
relatii cu organele de justitie (judecatori, tribunale etc) .

Iata cateva tipuri de scrisori specifice domeniului juridic: scrisori (cereri) de
actionare 1n judecatd, intdmpindri, cereri de recurs inaintate de reclamanti sau de
parati si citatii emise de organele judecatoresti.

Cererea de actionare in justitie se formuleaza de reclamant si se Tnainteaza
organului de justitie, in vederea recuperarii unor drepturi ce 1 se cuvin din relatiile
contractuale cu alti agenti economici, din imputatii sau din alte operatii. Desigur ca
rezolvare a litigiului pe cale amiabila.

Cererea de actionare in judecatd trebuie sd cuprindd, in principal,
urmatoarele: date de identificare a reclamantului si a paratului, solicitarea de a
rezolva litigiul in favoarea reclamantului, valoarea litigiului, motivele pentru
actionarea in justitie, mentiuni din care sd rezulte ca au fost epuizate toate
posiblilitatile de rezolvare a diferendului prin intelegere intre parti.

De regula, cererii i se anexeaza si diverse documente care pot sd probeze in
justitie cele relatate.

In cazul in care actiunea a fost respinsi prin sentinta instantei de fond,
reclamantul are dreptul ca in termen legal sa formuleze cererea de recurs in care, pe
langd datele generale, sunt mentionate si motivele pe care se sprijina cererea.
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Cererea de recurs poate fi formulatad, de asemenea, si de catre parat in
situatia in care instanta a admis actiunea reclamantului, iar paratul este nemultumit
de hotararea pronuntata.

Fatd de cererea de actionare in judecatd si de recurs, paratul poate sa
formuleze ,,intdmpinare”, pe care o depune la organul judecitoresc. In aceastd
,intampinare’’se mentioneazd motivele pentru care nu este de acord cu cererea
formulatd de reclamant. Aceasta scrisoare are o forma tip si cuprinde: destinatarul
(presedintele instantei investite); datele personale de identificare in baza actului de
identitate si calitatea in care se depune prezenta scrisoare de intampinare; punctul de
vedere al autorului si cererea catre instantd urmatd de motivarea in fapt si in drept a
cererii sale; se incheie obligatoriu cu prezentarea probelor de care intelege sd se
foloseascd; numele si prenumele in clar si semnatura olografa.

Partea parata este solicitatd de catre organele judecatoresti sa se prezinte in
fata instantei de judecata, in vederea dezbaterii problemelor in litigiu, prin citatia pe
care o emite.

Citatia reprezintd invitatia oficiald scrisd, prin care persoanele fizice sau
juridice (prin reprezentantul legal) sunt chemate sa se infatiseze la o anumita data in
fata unei instante judecatoresti sau a altei autoritdti. Persoanele citate de organele
judecatoresti pot avea calitatea de parate sau de martori. Se prezinta sub forma unui
formular tipizat si cuprinde urmatoarele elemente: autoritatea emitentd (instanta,
gradul, localitatea, sectia sau completul); titlul ,,CITATIE”, destinatarul si datele de
identificare unde urmeaza a se indeplini procedura; se precizeaza obiectul citatiei
(nr. dosar, cauza, parti), este datatd, semnata si stampilata.

Notificarea — are rol de instiintare facutd formal, utilizeaza atat in relatiile
comerciale, cat si in cele juridice. Notificarea se redacteaza in mai multe exemplare,
dupa caz, si cuprinde: datele celui care notificd, numele/titlul corespondentei, datele
celor notificati, elementul de continut al notificari, numarul de exemplare, efectele
ce deriva din prezenta notificare pentru cei in cauza, semnatura celui care notifica,
autoritatea care a autentificat sau legalizat notificarea.

5.7. CORESPONDENTA DIPLOMATICA

Un rol deosebit in relatiile internationale intre state il ocupa corespondenta
diplomatica. La intocmirea acesteia, emitentul trebuie sd porneasca de la sarcinile
concrete, obiectivele pe care le urmareste pentru transpunerea in viatd a politicii
externe a statului sau. Emitentul trebuie, de asemenea, sd cunoascd importanta
problemei pe care vrea s-o abordeze in documentul respectiv, istoria problemei,
stadiul de solutionare, aspectele juridice. in functie de aceste considerente, emitentul
decide asupra genului de document diplomatic: scrisoare de acreditare, nota verbala,
nota semnatd, scrisoare personald, aide-memoire, memorandum, mesaj de felicitare
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etc. Ele se deosebesc intre ele prin importanta, destinatie, formulari protocolare. Stilul
corespondentei diplomatice este mult mai sobru si mai reverentios decat al celorlalte
tipuri de corespondentd. Modul de transmitere este, in general, curieratul si are
intotdeauna forma scrisa in original si presupune semnatura olografa.

Fiind vorba de implicarea unui stat, suportul pe care este redactata
corespondenta este foaia cu antet sau filigranata cu Insemnele expeditorului.

Desi, Tn mod formal, fiecare stat are dreptul de a folosi limba sa nationala, in
corespondenta diplomatica, avandu-se in vedere dificultdtile ce se pot ivi pentru
solutionare operativa a problemelor abordate, se practica atasarea la documentul emis
in limba nationald a expeditorului §i o traducere a documentului in limba
destinatarului. Pe documentul tradus se scrie ,,traducere neoficiala’’, chiar daca acesta
a fost tradus de un specialist.

Pentru usurarea comunicarii in scris, unele ambasade convin cu Ministerul
Afacerilor Externe din tara de resedintd ca, pe bazd de reciprocitate, sd se
corespondeze fie numai in limba nationala, fie numai in limba tarii de resedinta.
Atunci cand este vorba de limbi de circulatie foarte restransd, se convine asupra
utilizarii unei terte limbi, de regula de circulatie internationala.

Tipuri de corespondenta diplomatica'®

Nota verbala — se foloseste intre o misiune diplomaticd si Ministerul
Afacerilor Externe sau intre Ministerele de Externe ale celor doua state. Nota verbala
o comunicare scrisd, nesemnatd, purtand doar sigiliul Ministrului Afacerilor Externe
sau al Misiunii Diplomatice de la care se emite. Notele verbale reprezinta, de regula,
o importantd diplomaticd secundara.

Nota semnata — este documentul diplomatic solemn care se adreseaza de catre
Ministerul Afacerilor Externe sefului misiunii diplomatice sau invers; Nu trebuie sa
lipseasca formulele de politete.

Scrisoarea personala — se foloseste intre ambasador si ministrul afacerilor
externe §i nu angajeaza statele. Este mai putin protocolara si are caracter personal.

Nota colectiva este modalitatea prin care mai multi reprezentanti ai statelor
acreditante se adreseaza unui guvern si se trimite ministrului afacerilor externe.
— notele identice si notele paralele sunt note cu acelasi continut, care sunt
prezentate simultan;
— notele circulare sunt utilizate pentru a comunica informatiile curente, de
ordin particular sau administrativ.

Aide-memoire este documentul diplomatic care rezumd aspecte ale relatiilor
dintre state §i expune consecintele juridice ale unor fapte. Este o notd diplomatica

'6 Rizescu, Gheorghe. Diplomatia Parlamentard, Bucuresti: Editura Lumina Lex, 2000, p. 86-87
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inménatda de un agent diplomatic celeilalte parti, in cursul unor tratative sau
convorbiri, cu scopul de a rezuma problema discutata, a preciza anumite aspete. Aide-
memoire nu contine formule de politete si nici nu se semneazd; se adreseaza
ministrului afacerilor externe.

Memorandum-ul este un aide-memoire mai complet, care, spre deosebire de
acesta, prezinta si o istorie a problemei aparute si justifica politica urmata de statul
acreditant fatd de problema in cauza.

Rapoartele diplomatice — privesc informarea ministerului de externe de catre
misiunile diplomatice cu privire la indeplinirea instructiunilor primite. Rapoartele
sunt periodice. Raportul diplomatic poate fi darea de seama despre executarea
misiunii in general.

Scrisoarea de acreditare este prezentatd de reprezentantul misiunii
diplomatice (ambasadorul) presedintelui tirii unde a fost acreditat. Scrisoare este
semnatd de presedintele si ministrul afacerilor externe din tara de unde vine
diplomatul.

latd cateva dintre formulele protocolare utilizate in urmadtoarele situatii: la
inceputul scrisorii (I), in formula de adresare (II), in formula finala (III):
Pentru Presedintele unei tari

I. Excelentei Sale, Domnul (numele), Presedinte al (numele tarii sau al

republicii);
Sau
Domnului (numele), Presedinte al (numele tarii sau al republicii).
II. Domnule Presedinte;
III. Varog sa agreati, Domnule Presedinte, expresia inaltei mele consideratii;
Sau

O rog pe Excelenta Voastra sa agreeze/accepte expresia inaltei mele
consideratii.

Folosirea titlului de ,,Excelentd” fatd de un sef de stat strdin este facultativa.
Acest titlu nu se foloseste, de exemplu, pentru presedintele Statelor Unite, nefiind
utilizat in protocolul american, decat in cazul unui ambasador strain.

Pentru Primul-Ministru

[. Domnului (numele), Primul-Ministru al Guvernului (sau numele tarii);

II. Domnule Prim-Ministru,

III. Va rog sa agreati/primiti, Domnule Prim-Ministru, expresia Inaltei mele
consideratii.

Pentru un ministru
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I. Domnului (numele), Ministru al (numele ministerului);

II. Domnule Ministru,

III. Va rog sa agreati/primiti, Domnule Ministru, expresia Inaltei mele
consideratii.

Pentru un deputat

[. Domnului (numele), Deputat de (numele circumscriptiei)
II. Domnule Deputat,
III. Va rog sa primiti, Domnule Deputat, expresia.................

Pentru un primar

I. Domnului (numele), Primar al (numele orasului);
II. Domnule Primar,
III. Va rog sa agreati/primiti, Domnule Primar,..........

Iata si alte formule protocolare de interpelare si mentionare:

- regele si regina (in tarile in care functioneaza institutia monarhiei):
pot fi interpelati cu formula Majestatea Voastra si mentionati cu Majestatea Sa.

- Papa de la Vatican, 1n calitatea sa de suveran al Bisericii Catolice,
este interpelat cu Sanctitatea Voastra si este mentionat cu Sfintia Sa, Sanctitatea Sa.

- Patriarhul Bisericii Ortodoxe este interpelat cu Preafericirea
Voastra, Parinte Patriarh... $i mentionat cu Preafericitul sau Preafericirea Sa,
Parintele Patriarh...”"

- Un mitropolit ortodox ese apelat cu Inalt Prea Sfintia Voastra si
mentionat cu [nalt Prea Sfintitul;
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MODELE DE SCRISORI

CURRICULUM VITAE

Florentina POPESCU

Sr. Narciselor, nr. 44 FOTO
BUCURESTI, sector 3

Tel.: 6 767 347

30 de ani, casatorita

1 copil

PREGATIRE

1990: Diploma Facultatii de Jurnalistica Bucuresti
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EXPERIENTA PROFESIONALA

1990-1992:  Stagiul la ziarul ,,Romania Libera”, la serviciul Externe:
cercetari documentare.

1992-2000:  Societatea Europresse (150 de salariati — cifra de afaceri)
Editare reviste tehnice de constructii.

— director de comunicare la Departamentul de relatii publice.

Am creat acest post, am dus o politici de promovare directa a
publicatiilor, sporind astfel tirajul cu 26%.

Am organizat mese rotunde intre profesionistii din constructii, ceea
ce a permis redactiei sd modernizeze revista, raspunzand mai precis
cerintelor cititorilor.

Am participat din partea societatii la diverse expozitii, reusind astfel
contactarea de noi clienti.

Din 2000:  Societatea Petrox-Romania (petrochimie, filiald a Petrox), cu sediul
social in Dallas, SUA, avand un nr. de 2700 angajati, iar cifra de afaceri
este de ... mii lei (dolari).

— director de comunicare internd

Am conceput si realizat un film despre firma noastrd, film premiat la
Festivalul international al filmului de firme.

Am initiat, redactat si difuzat o revistd de firma, care a inlocuit alte

forme de informare tehnica existente.

DIVERSE: Limbi strdaine cunoscute:
Engleza: citit, vorbit,scris
Germana: citit, vorbit, scris.

Hobby-uri: cinematografia, teatru

114



CURRICULUM VITAE

Nume: POPESCU

Prenume: DANIELA AIDA

Data si locul nasterii: 11 octombrie 1980, Buzau
Starea civila: Necasatorita

Adresa:

Calea Crangasi nr. 43, B1.16, Sc.B, ap.3, Bucuresti
Telefon: 0722 870 157

Obiectiv: Obtinerea unui post de secretara-dactilografa in

societatea dumneavoastra
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Studii:

1994-1998:
1998 si 1n prezent:

Experienta:

Martie-Iunie 2000:

Tunie 2000 si in prezent:

Alte informatii:

Limbi straine:

Hobby-uri:

Scrisoare de intentie

Catre
SC FORT SRL

Colegiul National ,,B.P.Hasdeu”, Buzau
Universitatea din Bucuresti, Colegiul de Birotica

Agentia de Presa ,,AM Presa” Bucuresti
Tehnoredactor

Cabinet de avocatura ,,Musat&Asociatii” Bucuresti
Secretara personala

Operare PC — Word, Excel — foarte bine.
Adaptabilitate pentru lucrul in echipa, operativitate,
eficienta, punctualitate, spirit organizatoric,
disponibilitate pentru program prelungit, posesoare
permis de conducere categoria B.

engleza — scris si vorbit — foarte bine
franceza — vorbit

muzica si calatoriile.

GHERASE ANA

Str. Constructorilor, nr. 56
Sector 6, Bucuresti
Tel.: 647 73 40

Str. Lalelelor, nr.43, sector 1

Bucuresti

In atentia Domnului Director

Ma numesc Gherase Ana, studentd in ultimul an la Departamentul de
Asistentd Manageriald si Secretariat din cadrul Universitatii din Bucuresti.
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Va trimit aceastd scrisoare de intentie ca demers In exploatarea unei
oportunitdti de angajare la firma dumneavoastrd. Consider ca postul pe care il solicit
si despre care am citit in ,,Romania liberd” din 3 aprilie 2008 se potriveste cu
aspiratiile mele profesionale si n acelasi timp Tmi oferd ocazia de a lucra Intr-un
mediu profesional, oferit de firma dumneavoastra.

Dupad cum am mentionat si in Curriculum Vitae, consider cd am cunostinte
de specialitate solide, dobandite in cadrul renumitului cabinet de avocatura
MUSAT&ASOCIATII.

Activitatea actuald, precum si cunostintele mele teoretice si practice ma
asaza intr-o pozitie familiard cu activitatea desfasuratd de societatea dvs. §i sunt
convinsa ca aptitudinile si experienta mea vor fi utile.

In ceea ce priveste oferta mea de colaborare, aceasta vizeaza aptitudinile si
performantele mele profesionale, acumulate pana in prezent: putere de muncd
deosebita, rapiditatea de integrare intr-un mediu profesional organizat, caracter
autodidact, dominat de dorinta de perfectionare, putere de sinteza, abilitti de
comunicare.

Apreciez ca prezenta mea la un interviu ar fi utild ambelor parti.

In speranta unei aprecieri favorabile intentiilor mele, va rog sa primiti,
Domnule Director, expresia deosebitei mele consideratii.

Gherase Ana
Data....
Scrisoare de intentie:
Alexandru POPA
Str. Narciselor 23 20 februarie 2003

BUCURESTI, sector 3

SC FORTY SRL
Str. Norilor 23
Bucuresti, sector 4

In atentia Domnului director comercial
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Domnule Director,

Ion ALEXANDRU, director al Agentiei AMIRRAX, careia i-ati incredintat
publicitatea, mi-a vorbit recent despre dinamismul Intreprinderii dumneavoastra si
despre dorinta dumneavoastra de a dezvolta o retea de export in Germania.

In societatea la care lucrez acum, am infiintat o retea de acest tip In Austria,
care a permis, in 3 ani, cresterea cifrei de afaceri a firmei cu 40%.

Cunoasterea perfectd a mentalitatilor, a pietelor si a limbii germane imi
permite sd va ofer o colaborare eficace in proiectele dumneavoastra de extindere.

C.V.-ul anexat va va permite sd apreciati mai bine experienta mea.

Daca sunteti interesat de competentele mele, voi fi fericit sa va intalnesc
pentru a va furniza informatii mai cuprinzatoare.

Va rog sa primiti, Domnule Director, expresia inaltei mele consideratii.

Semnatura

Scrisoare de intentie

Stimati domni,

Ca urmare a anuntului dumneavoastra, publicat in ziarul ,,Romania liberd”
din 15 decembrie 2002, doresc sda-mi depun candidatura pentru postul de
responsabil cu studii de piata.

Am absolvit Academia de Studii Economice din Bucuresti in septembrie
1998, obtinand licenta cu media 9, in specialitatea Finante-Banci. In luna iunie a
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anului urmitor am obtinut diploma de la CIM. in timpul facultitii m-am specializat in
domeniul ,,Studii de piata” si am efectuat un stagiu de un an la firma Johnson&Taylor
din Londra.

De la terminarea studiile universitare ocup postul de asistent in probleme de
cercetare a pietei la Agentia de turism ,,Albatros’’. In prezent, sunt in cautarea unor
oportunitdti de a pune in aplicare, intr-o Intreprindere mai mare $i mai mult
orientatd cdtre piatd, cunostintele si experienta pe care le-am acumulat.

Va trimit anexat un Curriculum Vitae, precum si numele a doud persoane
care va pot oferi scrisori de recomandare.

In speranta ci v-am retinut atentia, va multumesc pentru amabilitatea de a da
curs cererii mele.

Daniela Pop

Anexa: Curriculum Vitae

Stimati Domni,

Anuntul dumneavoastra, publicat in ,,Romania libera” din 13 martie 2008,
mi-a retinut imediat atentia i Imi permit sa-mi depun candidatura pentru postul de
secretara.

Dupa cum puteti constata din C.V-ul anexat, sunt incd studenta si nu am o
diploma universitara, dar sper ca acest lucru sa nu constituiec un impediment in

luarea in considerare a candidaturii mele.
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Consider cd lipsa mea de experientd in domeniul secretariatului este
compensatd de capacitatea si placerea de a invata rapid lucruri noi si de faptul ca
sunt ambitioasa si foarte motivata.

De asemenea, sunt sigurd ca, lucrand pentru dumneavoastra, mi se va oferi
prilejul de a desfasura o activitate dinamica intr-o companie in plind dezvoltare.

Va stau la dispozitie pentru a va furniza mai multe améanunte in cadrul unei
discutii.

In asteptarea raspunsului dumneavoastrd, vd rog si primiti, domnilor,

expresia intregii mele consideratii.

Horia Daniela Alice

Anexa: C.V.

Scrisoare de recomandare

RADIO ROMANIA-EUROPA
Bucuresti, Str. Narciselor 55, sector 1
Tel.: 433 22 23; Fax: 4332424
htp:// www.radio.ro-eur.ro

RECOMANDARE
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Doamna Popescu Amelia, nascutd in data de 12 octombrie 1970 la Brasov, a
lucrat in calitate de colaborator permanent la postul nostru de radio in perioada 1
martie 1999-31 octombrie 2008.

Doamna Popescu a activat, in principal, in cadrul Redactiei S$tiri Locale,
avand responsabilitatea pregatirii materialelor pentru buletinul de stiri. Totodata, pe
baza unor subiecte pe care le propunea conducerii redactiei, doamna Popescu a
realizat saptamanal cate un interviu si un reportaj de cate 15 minute fiecare. Pe
langa acestea, doamna Popescu a realizat si o serie de materiale radiofonice pentru
Redactia culturald: cronici de teatru, relatdri de la vernisajul unor expozitii gdzduite
de Muzeul de Arta, reportaje privind manifestarile Festivalul ,,Tudor Arghezi” de la
Facultatea de Litere etc.

Doamna Popescu si-a Incheiat activitatea la postul de radio Romania-
Europa, la cererea sa, la data de 1 noiembrie 2008, deoarece si-a stabilit domiciliul
in oragul natal.

Avem convingerea ca doamna Popescu Amelia va realiza in continuare o
frumoasa carierd in domeniul jurnalistic §i o recomandam cu toata caldura.

Aurelian Popescu

DIRECTOR GENERAL
SC FISCHER INTERNATIONAL SA
Str. Barajul Dunarii, nr. 35
Bucuresti, sector 1
Tel./Fax: 324 84 05
Catre

EKO ELECTRONICS
Aleea Trandafirilor, nr.14
Bucuresti,sector 2

In atentia Domnului Mircea Popescu, director Resurse Umane
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Domnule Director,

Domnigsoara Gherase Ana a lucrat in firma noastra in perioada 1 ianuarie
2006 - 1 decembrie 2008, ocupand postul de secretara.

In aceastd perioadd, a pregatit diverse lucriri si documente, dovedind
discretie, incredere, reale calitdti pentru munca de secretariat.

In consecinti, o recomand cu incredere pe domnisoara Ana Gherase pentru
postul de asistent manager la firma dv.

Cu deosebita consideratie,

DIRECTOR,
Ion Ion
Prof.dr. Dumitru Popescu
Colegiul de Administratie si Secretariat
Catedra de Birotica
Tel.: 021. 645.45.45
RECOMANDARE

Stimati Domni,

Vi scriu in calitate de profesor universitar la catedra de Biroticd a Colegiului
de Administratie si Secretariat, pentru a sustine candidatura fostei mele studente
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Alexandra Ion, in vederea ocuparii postului de asistent manager din cadrul firmei
dumneavoastra.

In cei trei ani in care am predat diverse cursuri de specialitate la grupa
Alexandrei si mai ales, in ultima perioada, in calitate de indrumator pentru lucrarea
de licentd, am fost placut impresionat de seriozitatea si temeinicia cunostintelor
acestei studente.

Am convingerea ca maturitatea cu care a abordat pregatirea in anii
studentiei, potentialul ei intelectual si entuziasmul varstei, fac din Alexandra

persoana potrivita pentru postul vacant anuntat de firma dvs.

In consecintd, o recomand cu toatd caldura pe absolventa Alexandra Ion
pentru o carierd in firma dvs.

Cu deosebita stima,

Prof.univ. dr. Popescu Dumitru

Cerere personala

DOMNULE DIRECTOR GENERAL,
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Subsemnata, Vasilescu Alina, angajatd a Autoritdtii Aeronautice Civile
Roméne, Departament Resurse Umane, in functia de dactilografa, vd rog a-mi
aproba eliberarea unei copii dupa Cartea de munca.

Solicit aceasta, pentru depunerea unui dosar de girant la B.C.R.

Va multumesc.

Data Semnatura

DOMNULUI DIRECTOR GENRAL AL AUTORITATII AERONAUTICE
CIVILE ROMANE

Cerere peresonala

DOMNULE DIRECTOR,

124



Subsemnata, Dalu I. Valentina, angajatd a companiei pe care o conduceti, va
rog sd-mi aprobati cererea de concediu de odihna, incepand cu data de 1 mai 2008
pana la 20 mai a.c.

Solicit ca drepturile banesti aferente concediului legal de odihnd sa le

primesc odata cu incasarea salariului pe luna iunie a.c.

Va multumesc.

Data Semnatura

DOMNULUI DIRECTOR AL COMPANIEI PHILIPS S.A

Cerere personala

DOMNULE PRESEDINTE,
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Subsemnata, Dalu Valentina, membrd a Asociatiei de locatari pe care o
conduceti, cu sediul in Str. Sperantei nr.5, bl.13, sector 2, Bucuresti, proprietara
apartamentului 56, etaj, 4, sc. 2, vd rog a-mi aproba suspendarea cheltuielilor de
intretinere pe o perioadd de 2 (doud) luni (01.08.2008-01.10.2008).

Solicit aceasta, deoarece, In perioada mai sus mentionata, voi fi plecatd din
tara.

In speranta ca cererea mea va fi onorata, va multumesc.

Data Semnatura

DOMNULUI PRESEDINTE AL ASOCIATIEI DE LOCATARI

Cerere oficiala

SOCIETATEA COMERCIALA........ (transmitere dosar pensionare)

Serviciul Personal, Retribuirea Muncii

7878 Bucuresti, Str. Plopilor 45, sector 1 Nr......... [oviiiiin, 2003
Catre

OFICIUL DE PENSII AL SECTORULU 5
Bucuresti, Str. Narciselor 45
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Va 1naintdm dosarul domnului.................... , domiciliat in Bucuresti, str.
Plantelor 34, sector 6, in vederea pensionarii pentru limita de varsta.

Domnul.......... lucreaza in societatea noastrd ca referent la Departamentul
Relatii cu Publicul.

La dosar se aflda urmatoarele acte:
- cartea de munca, Seria 105-107
- fisa de pensie.

Va rugam, in conformitate cu Legea nr...... si modificarile ulterioare, sa
supuneti spre aprobare cererea impreuna cu actele anexate Comisiei pentru
strabilirea pensiei de limita de virsta, in vererea emiterii deciziei de pensionare.

Mentiondm ca sus-numitul solicita pensionarea Incepand cu data de.....

Dosarul a fost analizat de catre comisia constituitd potrivit art...... din Legea
nr...... in sedinta din data de ....... , asa cum rezulta din procesul-verbal nr. 5 si care
a hotarat pensionare cu data de .... adomnului ................

DIRECTOR, SEF DEPARTAMENT,
Pop Marilena Alexe loan

Cerere de sponsorizare

UNIUNEA ARTISTILOR PLASTICI
Str. Caderea Bastiliei, nr. 5

7142 Bucuresti, sector 1

Tel./Fax: 021 423.45.56

Catre
GRIFKO INTERNATIONAL

Str. Lacul Tei 45
7456 Bucuresti, sector 2
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in atentia Domnului Presedinte

Conducerea Uniunii Artistilor Plastici va solicita, prin prezenta, sprijinul
dumneavoastra si al firmei pe care o reprezentati in urmatoarea problema: uniunea
noastra decerneaza anual, incd de la iInfiintarea ei, premii in domeniul artelor
plastice.

Inainte de 1990, aceste premii erau substantiale si puteau recompensa
activitatea eminenta a unui artist. Dupa aceasta data, valoarea materiald a acestor
premii s-a diminuat, devenind in prezent aproape simbolica.

Din nefericire nu putem schimba aceasta situatie si ne-am gandit sa apelam
la intelegerea si sprijinul societatilor comerciale de prestigiu din Romania.

Am fi bucurosi si recunoscatori dacd firma pe care o conduceti ar veni in
intampinarea acestei solicitari.

Cu multumiri,

PRESEDINTE,

Mircea lonescu

Cerere de colaborare

INSTITUTUL DE ARHITECTURA ,,ION MINCU”

Bucuresti, Str. Academiei 45 Nr....... [eviiinn.
Tel.643.45.45; Fax: 643.66.66

Catre
SCOALA SUPERIOARA DE ARHITECTURA
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00361 Chisinau
Str. Unirii, 34-38
Domnului prof.univ.dr. Popa Ion, Rector

Stimate Domnule Rector,

Va aducem la cunostintd cd Institutul de Arhitecturd din Bucuresti doreste
colaborarea cu institutul dvs., in cadrul Programului NEW EUROPE.

Programul cuprinde schimburi de studenti si cadre didactice Intre institutii
de acelasi fel, avand in vedere toate marile scoli de arhitecturd din Europa.

Integrarea in acest program are drept scop nu numai schimbul de experienta,
ci §1 0 mai buna cunoastere a realitdtilor cultural-arhitecturale, mai vechi sau mai
noi, din Europa.

In speranta unei colaboriri in cadrul programului mai sus-mentionat,

asteptam raspunsul dumneavoastra.

Cu deosebita stima,

RECTOR,
Pop Ioan
Cerere de despagubire
CARGILL ,, AGRICULTURA” S.R.L.
Str. Gala Galaction nr. 67
67878 Bucuresti, sector 2
Tel./fax: 021 345.56.56
Catre
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S.C. ASTRA S.A
Str. Vulturilor 43
7656 Bucuresti, sector 3

In atentia Domnului Silvestru

Va rugdm sa virati in contul unitatii [TB CICLOP contravaloarea reparatiilor

la auto nr.B-78-CRE, reprezentand suma de 2 134 lei.

Ana Matei Agaton
GENERAL MANAGER,
Cerere de oferta
AUTORITATEA AERONAUTICA
CIVILA ROMANA
Sos. Bucuresti-Ploiesti, km. 20
Tel. : (401) 3124538
Fax : (401) 203 26 26
Catre

Allianz Romania S.R.L.
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Str. Florilor 43
Bucuresti, sector 1

In atentia Directorului general

Va rugdm sa ne transmiteti cat mai curdnd posibil oferta dumneavoastra
privind incheierea unei polite/contract de asigurare pentru aeronava de tip BEECH
SUPER KING 450B, inmatriculatd ZV-CAA, pentru echipamentele/piesele de
schimb, pentru personalul implicat in exploatarea acesteia, precum si pentru
raspunderea civila fata de terti.

In speranta unei colaboriri cit mai avantajoase pentru ambele parti, v

multumim anticipat.

DIRECTOR GENERAL,

Pop Alex

SOCIETATEA:

BADI PROD. S.R.L.
Director General, Mariana Anton

FORMULAR CERERE OFERTA

Rugam sa ne transmiteti oferta dv. de pret, pentru urmatoarele categorii de produse:

131



AGENDE

MATERIALE Colita O PERSONALIZARE

COPERTA
COD CANTITATE BALACRON Nr. Nr. Folio Nr. Sec
Pag. culori
CANTITATEA MINIMA PERSONALIZATA PE COPERTA 50 buc./produs
CANTITATEA MINIMA PERSONALIZATA PE COLITA ,,0” 100 buc./produs
CALENDARE POLICROMIE
COD CANTITATE PERSONALIZARE COD CANTITATE PERSONALIZARE
1/2/4 CULORI 1/2/4/ CULORI
BC 009 BC 013
BC 010 BCO014
BC 011 BC 015
CANTITATEA MINIMA PERSONALIZATA: 100 buc./produs — 1 culoare

1000 buc./produs — 4 culori

Rugam retransmiteti acest formular completat, semnat si stampilat catre S.C. BADI
PROD, prin fax, la numarul: 021 456 0923 sau la adresa: ............

CERERE DE OFERTA
KRAFT JACOBS S.A.
Departamentul Publicitate
7000 Bucuresti, Str. Pacii 3,
Tel./Fax: 433 43 45

Catre

TELEVIZIUNEA ,,REALITATEA” TV
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Str. Pache Protopopescu 456
Bucuresti, sector 3

In atentia Domnului Director General, Popa Ioan

Stimate domnule Director,

Studiile de piatd efectuate de specialisti, coroborate cu cifra de afaceri
inregistratd in ultimul trimestru de compania noastra, demonstreazad o linie
ascendentd a cererii produselor noastre.

Legatura dintre noi si eventualii clienti este desigur reclama (,,sufletul
comertului’’) si, pornind de la rationamentul ca televiziunea pe care o conduceti are
rata cea mai ridicatd de audientd, va rugdm sid ne trimiteti oferta dumneavoastra
referitoare la spoturile publicitare, difuzate in timpul emisiunilor cu mare priza la

public.

In asteptarea unui raspuns rapid din partea dumneavoastrd, vd rugdm sa
acceptati, domnule director, expresia Intregii noastre stime.

Joana lacob

DIRECTOR DEPARTAMENT PUBLICITATE,

Raspuns la Cererea de oferta

Oferta

Stimatd doamna,
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Am primit scrisoarea dumneavoastrd din 15 mai, a.c. i va multumim pentru
increderea pe care ne-o aratati si, totodatd, pentru interesul fatd de televiziunea
noastra.

Noi promovam ideea ca publicitatea nu este o cheltuiala intre alte cheltuieli,
ci o investitie care aduce profit, fapt pentru care lansdm o oferta fara precedent.

,Realitatea TV” va ofera sansa unui anunt promotional la incredibilul pret de
80-90 dolari/min., care va fi inserat In emisiunea de larga audienta ,, Fiti cu ochii pe
ei!”. Anuntul va fi realizat de adevarati profesionisti ai publicitatii si televiziunii, in
conditii de calitate ireprosabila, intr-o prezentare (text, imagine, sunet) atractiva,
care va starni interesul telespectatorilor pentru firma dv.

Mai mult decat atat, pentru numai 400 dolari/min., puteti beneficia de un
reportaj publicitar de 3-5 min. inainte de Stirile ,,Realitatea TV”, la 0 ora de maxima
audientd. Veti avea astfel posibilitatea sa va prezentati in detaliu firma, produsele si
serviciile oferite si sa va convingeti telespectatorii sa va caute.

In speranta cd v-am oferit deplind satisfactie i ca in curdnd vom avea ocazia

sd va dovedim eficienta serviciilor noastre, va rugadm sa primiti, stimatd doamna,
expresia intregii noastre consideratii.

Cu deosebita stima,

DIRECTOR

OFERTA DE PRESTARI DE SERVICII

Scrisoare initiala

S.C. FLAMURA S.A

Str. Horia Macelaru, nr.10-12
Bucuresti, sector 3

Tel. : 021 233.56.87
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Catre
S.C.,,VICTORIA ¢’ S.A.

Bucuresti, sector3
Str. Narciselor 45

Ref.: oferta de produse

Prin prezenta vda comunicdm cd unitdtile de productie ale societatii noastre
executa confectii destinate oricarei categorii de varsta, cu plata prin virament.

Departamentul de productie beneficiazd de personal de inalta calificare
profesionald, care executd in termen scurt confectii de calitate pentru cele mai
exigente gusturi.

DIRECTOR, SEF PRODUCTIE,

Ion Alexa Popescu Alina

SCRISORI DE RASPUNS

Confirmam primirea scrisorii dumneavoastrd nr........ din ....... si va
comunicam cd am transmis tuturor unitdtile afiliate oferta dumneavoastra,
recomandandu-le sa vi se adreseze in cel mai scurt timp.

DIRECTOR, SEF DISTRIBUTIE
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Ca raspuns la adresa dumneavoastrda nr. ...... din ....... , va rugam sa
precizati conditiile si tarifele de executare a costumelor de dama si barbati.

DIRECTOR, SEF DISTRIBUTIE,

SCRISOARE DE REVENIRE

Revenim la scrisoarea noastra nr....... din .......... si va comunicdm ca nici
pand astazi nu am primit conditiile si tarifele de executare a costumelor de dama si
barbati.

In speranta unui raspuns cat mai rapid, vd multumim.

DIRECTOR, SEF DISTRIBUTIE,

OFERTA PUBLICA

Societatea Comerciala HERCULES S.R.L., cu sediul in
str. Mantuleasa nr. 21, Bucuresti, sectorul 1, inmatriculatd la Oficiul Registrul
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Comertului cu nr. 14584/1997, vinde masini de spalat INDESIT, model WG 432
TX, dimensiuni 59,5x85x51cm. (lungime, 1ndltime, adancime), capacitate
1-5 kg, la pretul de 9.899.000 lei pe bucata.

Livrarile se fac pe bazd de comanda ferma, in termen de 7 zile de la plata
unui avans de 50% din pret (diferenta se achita in ziua livrarii). Pretul include TVA,

transport §i montarea masinilor.

Plata se face prin virament in contul nostru.............. de la BCR sau in
numerar la sediul firmei.

Prezenta ofertd este valabilda panda la 30 martie 2008. Comenzile
inregistrate pand la 15 martie beneficiaza de un discount de 5%.

Relatii suplimentare puteti obtine la Departamentul comercial al firmei,
tel. 021-6554876

DIRECTOR,

Anastasia Pop

OFERTA NESOLICITATA

SCOALA DE CALARIE ,,HERMES”
3500 Brezoi, Str. Rozelor 34
Tel./Fax: 6474747
Catre

LICEUL TEORETIC ,,JON BARBU”
5600 Pitesti,
Str. Plopilor 3, jud. Arges

In atentia Domnului Director
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Jocul si sportul sunt printre cele mai eficiente mijloace de educatie. Este
ceea ce dorim sad oferim elevilor dvs. in taberele organizate de Scoala de Calarie
HERMES.

Cursurile de caldrie din cadrul scolii noastre au fost inaugurate in anul 2005.
Instructorii nostri au multd experientd, iar caii au fost anume selectionati pentru
incepatori §i copii. Putem primi la cursuri $i persoane initiate, tarifele fiind
corespunzatoare nivelului de instruire.

Echipamentul oferit de noi este de calitate, fiind achizitionat de la firme de
renume §i reinnoit anual. Aceasta, impreund cu experienta instructorilor si metodele
folosite, asigura deplina securitate a cursantilor.

Campusul dispune de 10 casute din lemn pentru grupuri de 4-8 persoane, o
bucdtarie comunad si corpuri sanitare moderne. Statiunea Brezoi se afld intre Muntii
Lotrului si Muntii Cépatanii, in valea Oltului. Elevii pot vizita Imprejurimile
deosebit de pitoresti.

Raportul dintre pret si calitatea serviciilor este un argument suplimentar:
sejurul de 7 zile, inclusiv 25 ore de calarie, costa numai 200 lei/pers.

Oferta este valabild pana la 30 august 2008.
Va rugdm sd informati pe profesorii si elevii liceului dvs. despre oferta

noastra. In acest scop, atasim un mic pliant care rezuma oferta noastra.
Pentru informatii suplimentare, sunati la tel.043-776654, intre orele 8% -14%,

Cu stima,
DIRECTOR GENERAL
OFERTA SOLICITATA
ALMOND S.R.L.
Str. Ion Neculce 8
Bucuresti, sector 4
Tel.: 01-523 44 99
Catre

RODAS TRADING S.A.
Str. Dristor 56
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Bucuresti, sector 3
In atentia Domnului Director General

Va multumim pentru cererea dv. de ofertd nr...... din......... si am fi
incantati ca magazinul dvs. sd se numere printre clientii nostri permanenti.

Oferta, in momentul de fatd, este urmatoarea:

- manusi barbatesti, piele vitel, imblanite, masurile 45-46, la pretul de 50

lei bucata (300 buciti);

- caciuli dama, vulpe argintie, masurile 42-50, la pretul de 230 lei bucata
(100 buc.);

- caciuli barbatesti, astrahan, masurile 45-52, la pretul de 210 lei bucata
(200 buc.).

Marfa se livreaza in cel mult 3 zile lucratoare de la primirea comenzii, iar
contravaloarea marfii se va achita in 14 zile de la data facturarii in contul nostru
............. deschis la B.R.D.

Pentru o comanda de peste 2.500 lei oferim un discount de 4%, iar peste
5.000 lei, 6%.

Pentru intarzieri la livrare sau la plata, propunem perceperea unor penalitati
de 0,2% pe zi din valoarea tranzactiei.
2 H

Va asiguram de calitatea si promptitudinea serviciilor noastre.

Cu stima,

DIRECTOR,

EDEN S.R.L.

Amenajari de gradini §i spatii naturale
Str. V. A. Urechia, nr. 45

7689 Galati, Jud. Galati

Tel.: 0243. 2347868

Doamnei Ileana Ionescu
Str. Prieteniei, nr.2.
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7000 Bucuresti, sector 3

Oferta la cererea dumneavoastra din

Locul: Bucuresti Data.....
Proiect: iaz de gradina Nr. client..........
Coordonator proiect: Gh. Ion Nr. oferta.......

Mai intai, va felicitdm pentru alegerea dvs. Dupa vizita pe care v-am facut-o
si tindnd seama de exigentele dumneavoastrd, va propunem echipamentul solicitat
pentru un iaz de gradina n urmatoarele conditii:

Pozitia Cantitatea Articol Pret unitar Pret cantitate
lei lei
1 1 Folie S.tare, 8x8 m 3.700.000 3.700.000
Total net 3.700.000
TVA 1.000.000
Total 4.700.000

Pentru plata in decurs de 10 zile, va oferim un discount de 1%. In conditiile
actualului portofoliu de comenzi, am putea sa incepem lucrarile in data . . . . . . \%
puteti bizui pe faptul ca lucrarile se executa conform reglementarilor in vigoare.

Daca doriti modificari sau informatii suplimentare, va rugam sunati-ne!
Doriti pentru gradind si o bancd rusticd din lemn? Puteti vedea, in prospectul
anexat, ca avem modele deosebit de interesante.

Cu stima,
Sabina ENACHE

Manager de proiect
Oferta repetata

GHERMAN & GHERMAN
Articole de birou

Str. Vasile Alecsandri 67
7000 Bucuresti, sector 1
Tel.: 021 324 84 05

140



ROMVEST S.A
Str. Industriilor, nr.40-45
7869 Bucuresti, sector 2

O oferta buna nu-i niciodata de prisos!

2

»Gherman & Gherman — articole de birou” este partenerul dvs. ideal pentru
articolele de birou de orice tip. V-am trimis acum trei saptamani ultimul nostru
catalog cu oferta (aproape) completa.

Aproape completda? Da, pentru cd acum oferta noastra este intregitd de doua articole
foarte utile, asupra cdrora vrem sa va atragem atentia de aceastd datd. Suntem, deci,
in masura sa va oferim:

— bibliorafturi marca AS, de culoare verde, rosu, alb, albastru si negru, la
pretul unitar de 60 lei, inclusiv TVA;

— top de 3.000 de coli hartie pentru imprimantd (A4), la pretul de 20 lei,
inclusiv TVA.

Informatii detaliate despre produsele noastre gasiti in pliantul alaturat.

Ne bucuram ca firma dv. se numara printre clientii nostri si asteptdm comanda dvs.

Cu stima,

Director general,

Ion Gherman
Oferta la contraoferta

FABRICA DE BICICLETE ICARUS
Str. Muntelui 56

6647 Reghin

Tel. 031 40.56.78
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Magazin Universal ,,COCOR”’
Bucuresti,sector 2

Str. Cutezatorilor 45

Domnului Nicolae Patrascu, Director

Convorbirea telefonica din . . .....
Oferta noastra din. ...........

Stimate Domnule Director,

Solicitarea dvs. din. ........ ne-a produs o satisfactie aparte. Cerere mare de
biciclete de curse, confectionate manual, ne pune in fata unei mari provocari. Este
un motiv in plus ca inaugurarea magazinului dvs. de biciclete de curse sa constituie
pentru noi o prioritate. De aceea, dorim sd va livram, pana la ....... , 50 de modele
marca Speed, in locul celor 20 planificate.

Va anexam si o ofertd speciala care tine cont de raport pret-calitate: la 50 de
biciclete de curse pretul unitar va fi de 1.920 lei, inclusiv TVA.

Ne face o deosebita placere sa fiti partenerul nostru de afaceri. Va dorim
mult succes si asteptam comenzile dvs.

Cu stima,

DIRECTOR DE VANZARI,

Popescu Mircea

Comanda

ISCO TRADEV S.R.L.
Str. Patrascu Voda 45
BUCURESTI, sector 1
Tel.: 021-3454545
Fax: 021-3478787

Catre
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FIX CO. S.R.L.
Str. Barbu Vacarescu 102
Bucuresti, sector 1

Va multumim pentru oferta dv. nr.....din .......... si va remitem o comanda
pentru 25 de masini semi-automate, model Sonia XL, la pretul de 100 lei/ pe bucata,
comanda ce dorim sa fie onorata pana la datade .........

Din oferta dvs. am retinut urmatoarele aspecte:

- la o comanda mai mare de 20 buc. de masini de cusut, oferiti un discount
de 10%;

- pretul include asistenta tehnica pe intervalul de 5 zile, asiguratd de
specialistul dumneavoastra;

- plata marfii se poate face in doua rate egale, la 10 si respectiv 25 zile de
la facturare;

- plata penalitdtilor de 0,5% din valoarea tranzactiei pe zi se referda la
intarzierea executarii oricarei obligatii stipulate in oferta dumneavoastra,
separat pentru fiecare dintre ele.

Anexam formularele de comanda si instructiunile de ambalare si livrare.
Va rugam sa confirmati prezenta comandd in termen de 48 de ore de la
primirea ei.

Cu respect,

DIRECTOR EXECUTIV,
Anexe: 1 formular comanda
2 pag. instructiuni de ambalare si livrare

CONTY S.R.L.
6433 Bucuresti, Calea Dorobanti 45, sector 1
Tel./Fax: 223.45.45, 255.46.43
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OFFICE 2000 S.A.
Str.Virtutii, nr.5
8800 Tulcea, Jud.Tulcea

In atentia directorului de vanzari

Referitor: Fotocopiator cu laser PR 3000

Stimate domn,

Au trecut sase luni de cand purtdm corespondentd cu firma dumneavoastra,
timp In care am primit mai multe oferte de pret pentru diferite modele de
fotocopiatoare cu laser pe care le produceti. Am hotarat ca modelul cel mai potrivit
nevoilor noastre este PR 3000.

Am observat insa ca pretul de 1000 lei este practicat la cumpdrarea unui singur
aparat. Noi am dori sa achizitionam 20 de copiatoare de acelasi model s1 ne-ar
interesa sd aflam ce reducere practicati pentru o asemenea comanda.

In acelasi timp, dorim si cunoastem termenele de livrare a acestor
echipamente si posibilitatea de livrare a fotocopiatoarelor in doud transe de cate
zece. Dorim ca prima livrare sa fie peste trei luni, iar o a doua in luna ianuarie, anul
viitor, cand vor fi gata birourile reprezentatelor noastre din tara.

In asteptarea raspunsului dumneavoastrd, vd asigurim de intreaga noastri
stima.

DIRECTOR DE VANZARI,

Mihai Oprea

Comanda
CONTY S.R.L.

6433 Bucuresti, Calea Dorobanti 45, sector 1
Tel./Fax: 223.45.45, 255.46.43
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OFFICE 2000 S.A.
Str.Virtutii, nr.5
8800 Tulcea, Jud.Tulcea

In atentia directorului de vanzari

Stimate domn,

Pastrez o amintire placuta prezentarii de produse pe care ati facut-o cu doua zile in
urma la Targul de mobild ,, EUROMOB 2008”.

In discutia purtatd cu acest prilej, mi-ati spus cd aveti in stoc suficiente scaune de
birou model ,,Conforta”, tapitate cu stofa alba (pozitia 45 din catalogul dvs. pe anul
in curs), astfel incat ne puteti livra In maximum doua zile cantitatea dorita de noi.

Va remitem, prin urmare, o comanda de 50 de scaune model ,,Conforta”, tapitate
conform pozitiei 45 din catalogul dvs, la pretul de 80 lei/buc., inclusiv TVA, cu
termen de livrare 1n 5 zile de la primirea prezentei.

Acceptam discountul dvs. de 10% pentru achizitii ce depasesc 50 mililoane lei.
Transportul se va face pe cheltuiala dvs., la sediul nostru.

Plata o vom face prin virament la BCR, astfel : 50% din pret in 24 de ore de la
livrare, restul in termen de 15 zile de la livrare.

Ca o confirmare a comenzii noastre, vd rugam sd ne returnati duplicatul anexat al
acestei scrisori (contrasemnat de dvs., cu mentiunea ,,De acord cu toate conditiile
mentionate”) in cel mai scurt timp si sd ne comunicati expedierea lui pe adresa
noastra, cel mai tarziu maine, ............. 2008.

Cu deosebita stima,

DIRECTOR COMERCIAL,

Popescu Alex
RECLAMATIE

S.C. MEDIATECH S.A.
Str. Rozelor 45

Bucuresti, sector 1
Tel.:021.435 45 45
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Catre

S.C. TOPCON ROMANIA S.A.
Bucuresti, sector.2
Str. Lalelelor, 34

In atentia Domnului Director, Cristian Popescu

Va facem cunoscut ca In baza comenzii dvs. nr............. din ............. ,
societatea noastra v-a livrat la data de ........... cantitatea de marfuri convenita, in
valoare totala de ....... lei.

La aceeasi data, v-am Tnaintat si factura de incasare a sumei respective, care,
conform contractului incheiat, urma sa ne fie virata in termen de 48 de ore de la
primirea marfurilor in contul nostru........... de la EXIMBANK Bucuresti.

Intrucat din verificarile noastre la EXIMBANK rezultd ca pana in prezent
suma datorata nu a fost virata §i, avand in vedere faptul ca orice intarziere afecteaza

IR

posibilitdtile noastre de platd, vd rugdm sa dispuneti masurile necesare pentru
urgentarea virdrii in contul nostru mai sus-mentionat a sumei de ...... lei.

Avem convingerea ca in viitor asemenea situatii vor fi evitate, astfel incat
relatiile noastre economice sa decurga in cele mai bune conditii.

Cu stima,

DIRECTOR,

Raspuns la reclamatie

S.C. TOPCON ROMANIA S.A.
Bucuresti,sector. 2 Nr........... [eviiiinin
Str. Lalelelor, 34
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Tel./Fax: 324.84.05

Catre

S.C. MEDIATECH S.A.
Str. Rozelor 45
Bucuresti, sector 1

In urma primirii reclamatiei dumneavoastra din........... , he exprimam
regretul pentru intdrzierea viririi sumei datorate in contul dv. Intirzierea a fost
cauzatd de schimbarile intervenite la Compartimentul financiar al firmei noastre, pe
care nu le-am putut prevedea.

Am dispus madsuri urgente pentru operatia de virare a sumei la banca
dumneavoastra in chiar ziua primirii reclamatiei.

Va rugdm sa primiti scuzele noastre si asigurarea ca si In viitor vom putea
colabora 1n cele mai bune conditii.

Cu multumiri,

DIRECTOR,
Reclamatie
S.C.TESATURI S.A.
BUCURESTI, sector 1
B-dul Unirii 34 Nr........ din........
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Tel.: 324.84.05

Catre
S.C. TEXTILE S.A

4567 BUCURESTI, Sector 1
Str. Narciselor 45-47

Domnilor,

Am primit transportul de tesaturi de bumbac si poliester, conform comenzii

noastre nr....... din data ........... si cu surprindere am constatat cd marfa a sosit la
noi in cele mai rele conditii, ea fiind grav deteriorata, iar ambalajele - rupte.

Din aceastd cauza, suntem obligati sd refuzam transportul si, din acelasi
motiv, nu putem vira contravaloarea acestuia. De asemenea, asteptim sa ne
comunicati conditiile de returnare a marfii.

In speranta unei solutionari amiabile

DIRECTOR,

Pop Alexan
Réspuns la reclamatie
S.C. TEXTILE S.A
4567 BUCURESTI, Sector 1 Nr.......... din
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Str. Narciselor 45-47
Tel.: 324.84.05

Catre

S.C. TESATURI S.A.

BUCURESTI, Sector 1
B-dul Unirii 34

Stimate Domnule Director,

In legdturd cu scrisoarea dumneavoastrd nr............ din data de .............
a.c., ne exprimam regretul sincer pentru cele intamplate.

In urma cercetarii cauzelor incidentului, s-au descoperit neglijente in
functionarea Departamentului comercial.

Daca sunteti de acord, va putem expedia un nou lot de marfuri imediat.

Asteptam raspunsul dvs. si va cerem scuze Incd o datd pentru neplacerile
cauzate.

Vi rog sa primiti, Domnule Director, salutarile noastre cordiale.

DIRECTOR DE VANZARI,
loan Alexandru

Scrisoare de atentionare

S.C. TEXTILE S.A
4567 BUCURESTI, Sector 1 Nr.......... din............
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Str. Narciselor 45-47
Tel.: 324.84.05

Catre

S.C. TESATURI S.A.
BUCURESTI, Sector 1
B-dul Unirii 34

In atentia Domnului Director, Stamatescu Ion

Ref.: factura noastra din ...., nr.de Inregistrare....... cu aviz de livrare
nr....... , In valoare de ........ lei.

Stimate Domnule Director,

In urma revizuirii registrelor noastre contabile, am observat ca sumele mai
sus mentionate nu au intrat incd in contul nostru. Va rugadm sd verificati situatia
platii sumelor datorate.

Daca decontarea s-a facut intre timp, vd rugdm sa considerati aceastd
scrisoare ca fiind lipsita de obiect.

Sincere salutari,

DIRECTOR,

Scrisoare pentru prima somatie

S.C. TEXTILE S.A

4567 BUCURESTI, Sector 1 Nr.......... din............
Str. Narciselor 45-47

Tel.: 324.84.05
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Catre

S.C. TESATURI S.A.
BUCURESTI, Sector 1
B-dul Unirii 34

In atentia Domnului Director .....

Ref.: facturile din....... sidin....... a.c.
Stimate Domnule Director,

Conform datelor noastre, nu am primit confirmarea platii pentru doua dintre
facturile noastre.

Acestea sunt:

IK 12345 1insumdade  ............. lei
SA 6789 iInsumade  ............ lei

In consecintd, v-am fi recunoscdtori dacd ati verifica situatia acestor
decontdri. In caz cd existd probleme de o altd naturd, va rugam sa ni le semnalati.

Am aprecia Tn mod deosebit dacd sumele mentionate vor fi deblocate 1n cursul
urmatoarelor zile. In cazul in care lucrul s-a si intdmplat, va rugdm sa ignorati aceasta
scrisoare.

Cu deosebita consideratie,

DIRECTOR,

Scrisoare pentru a doua somatie

S.C. TEXTILE S.A

4567 BUCURESTI, Sector 1 Nr.......... din............
Str. Narciselor 45-47

Tel.: 324.84.05
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Catre

S.C. TESATURI S.A.
BUCURESTI, Sector 1
B-dul Unirii 34

in atentia Domnului Director .....

Stimate Domnule Director,

Sunt nevoit sa constat ca nici In urma scrisorii noastre din...... a.c., contul
nostru nu a suferit vreo modificare.

Va atrag atentia ca atunci cdnd am convenit asupra unui discount de 12%
pentru marfurile noastre, am stabilit ca plata facturilor sa se faca cel tarziu pana la
sfarsitul lunii curente. In acest moment, firma dvs. datoreazi o sumi totald de
........... lei (conform extrasului de cont anexat), fard a socoti eventuale penalitati
sau dobanzi, scadente la ...... a.c.

Suntem, in continuare, in asteptarea documentelor de confirmare a platii.

Va rugdm sd ne contactati cadt mai curand posibil, pentru clarificarea
situatiei.

Cu deosebita considertie,

DIRECTOR,

Model pentru ultima scrisoare de somatie

.C. TEXTILE S.A
4567 BUCURESTI, Sector 1 Nr.......... din............
Str. Narciselor 45-47
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Tel.: 324.84.05
Catre
S.C. TESATURI S.A.
BUCURESTI, Sector 1
B-dul Unirii 34

In atentia Domnului Director General

Ref.: factura noastra din...., nr...... , la avizul de livrare nr...... , in valoare
de...... , prima somatie din....... , a doua somatie din......... , a treia somatie
din.....

Stimate Domnule Director General,

Ne adresam direct dvs., intr-o situatie neplacutd pentru ambele institutii. In
ciuda celor trei somatii expediate de noi pana acum, factura mentionatd mai sus nu a
fost achitata Inca.

Datorita relatiilor noastre bune de afaceri de pana acum, neplata facturii o
putem explica doar ca o erorare de organizare. De aceea, va rugam insistent sa va

ocupati personal de rezolvarea incidentului.

In caz contrar, actionarea in justitie ar fi inevitabila.

Cu deosebita consideratie,

DIRECTOR GENERAL,

Model de contract

CONTRACT DE VANZARE-CUMPARARE
Nr. ......... [oerenn...
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Incheiat intre:

S.C. ,,AGRICULTURA” S.R.L. Bucuresti, cu sediul in Bucuresti, str. Narciselor
nr.25, inregistrata la Registrul Comertului Bucuresti, cu numarul K/30/4545/1996,
cod fiscal nr. J9898909, cont nr.24356767676, deschis la BCR Bucuresti,
reprezentatd de Cristescu Gabriel, in calitate de director comercial si doamna
Vasilica Spiridon, in calitate de director economic, denumitd in continuare
Cumparator

Si

S.Caiii , cu sediul in Bucuresti, str. Florilor nr. 45, sector 2,
inregistrata la Registrul Comertului Bucuresti, cu nr........ , cod fiscal nr............ ,
cont nr........... deschis la .................... , reprezentatd de domnul ............. , In

calitate de director general, denumita in continuare Vanzator.

1. Marfa: seminte de floarea-soarelui.
2. Cantitatea................ tone util cu posibilitate de crestere pana la

3. Calitatea — marfa trebuie sa fie aptda de macinat si libera de mirosuri
strdine, insecte vii, obiecte de carantind sanitard, substante otravitoare
sau daunatoare.

Floarea-soarelui va fi inregistrata si platita conform STAS 726/74, avind

urmatorii indici de calitate:

- masa hectolitrica 40 kg;
- umiditate 11%
- corpuri straine 4%

Cantitatea si calitatea vor fi cele confrmate la siloz FNC Slobozia.

4. Ambalajul — floarea-soarelui va fi livrata in vrac;

S. Pretul — pretul pentru floarea-soarelui va fi de ........ lei/kg. util plus
TVA. Cumpardtorul va suporta costurile de transport de la vanzator la
silozul FNC Slobozia.

6. Plata — plata se va efectua prin ordin de plata ce va fi prezentat bancii in
termen de 2 zile de la data facturdrii, dupa livrarea marfii.

7. Livrare — livrarea se va face loco vanzator, conform graficului de livrare
convenit de parti.

8. Valabilitate — prezentul contract va intra In vigoare imediat dupa
semnarea lui de catre parti i este valabil pand ladatade ..............
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9. Arbitraj — orice litigiu provenit din sau In urma acestui contract va fi
rezovlat pe cale amiabila. In cazul in care nu s-a ajuns la nici un rezultat
agreat de ambele parti, acestea se vor adresa Curtii de Arbitraj de pe
langa Camera de Comert si Industrie Bucuresti.

10. Alte clauze — orice modificdri sau completdri aduse prezentului contact
sunt valabile doar cu acordul scris al ambelor parti. Nici una dintre parti
nu poate transfera drepturile si obligatiile ce rezultd din prezentul
contract fara acordul scris al celeilalte parti.

Prezentul contract a fost incheiat astazi................. in doud exemplare
originale, cate unul pentru fiecare dintre parti.

CUMPARATOR, VANZATOR,
DIRECTOR GENERAL,

DIRECTOR COMERCIAL,

DIRECTOR ECONOMIC

Contract individual de munca
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CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA

Contractul individual de muncad nr....... , incheiat pe baza contractului
colectiv de munca convenit Intre..............cceevvveannnn. si Inregistrat sub nr........ ,
intre:

Unitatea.................... cu sediul in............... ,  reprezentatad
prin.............. in calitate de ................. si domnul(a) ...l , cu
domiciliul in.............. , posesor al C.I, seria............. CNP............. , In varsta
de ....... si cu o vechime 1n muncda de ......... , avand pregatire
profesionala..................... , incheie prezentul contract de munca in urmatoarele
conditii:

Contractul de munca se incheie pe duratd nedeterminata, cu incepere de la

datade ...........ceelen. panaladatade .................. ;
oo ]
Obligatiile generale ale partilor: [................. ]

Prezentul contract a fost redactat in doua exemplare, cate unul pentru fiecare
semnatar.

Angajatorul, Salariatul,

MODELE DE FAX

S.C. ,,AGRICULTURA” S.A.
Str.Narciselor, nr .45
Bucuresti, sector 1
Tel. 021 324.84.05
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FAX

Catre: Ionescu F. director general
Fax no. 224.07.08 Data: 30/02/08
De la: Gabriel Cristea Nr. pag. 1

Stimati domni,

Ca urmare a faxului dumneavoastra nr. ........ din ....... , vd anuntdm ca
putem oferi.... tone orz, la pretul de ......... lei plus TVA.

Asteptam comentariile dumneavoastra.

Cu deosebita stima,

Gabriel Cristea,

Director comercial

2 S DESIGN S.R.L
Str. Parfumului 45
Bucuresti, sector 1
Tel.: 210 67 67
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Catre:
In atent

Nr. fax:

Data:

158

FAX

,»Agricultura S.A.” De la: Daniela Ion
ia: Monicai Mihai Ref.: machete hartii cu antet si plicuri
224.27.51 Nr. fax: 210.58.57
29.07.2003 nr. pag. 1

Stimatd doamna,

Va trimit machetele pentru hartii cu antet si plicuri. Astept confirmarea dv..

Cu deosebita consideratie,

Daniela Ion

S.C. ,,AGRICULTURA” S.A.
Str.Narciselor, nr .45

Bucuresti, sector 1
Tel. 01 324.84.05



FAX

Catre: 2 S Design, D-nei Daniela Ion
Fax nr. 224.07.08 Data: 30/02/08
De la: Monica Mihai Nr. pag. 1

Mesaj:

Confirmdam comanda dvs. pentru urmatoarele produse:
Hartie antet, o singura culoare, hartie Minolta — 1000 buc.;
Plicuri A4 cu antet ,,Agricultura S.A.”, albe, o singura culoare antetul - 500 buc.;

Plicuri A4 cu antet ,,Agricultura S.A.”, albe, doud culori antetul (negru si verde) —
10 buc.

Plicuri 105x210 mm, fara fereastra, albe, doud culori antetul (negru si verde) — 500
buc.

Va multumim pentru promptitudine.

Monica Mihai
Manager

S.C. ,,AGRICULTURA” S.A.
Str.Narciselor, nr .45
Bucuresti, sector 1
Tel. 021 324.84.05
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FAX

Catre: Best Western Parc Hotel
Ana Maria Craciunescu
Fax no 224.07.08 Data: 30/02/08
De la: Monica Mihai Nr. pag. 1
Mesaj:

Stimatd doamna,

Intrucat firma noastra cazeaza la dumneavoastrd un numar mare de clienti,
avem rugamintea de a ne trimite oferta de discount pentru minimum 50 de nopti de

cazare pe an.
Asteptam oferta dumneavoastrd cu mare interes.
Va multumesc.

Monica Mihai
Asistent Manager

TEHNO TRADING S.A

Bucuresti, sectorul 3

Bd. Carol I, nr. 7

O.P.37,C.P. 43

Tel. 021- 613.56.56, Fax.: 021-31256.78 Bucuresti, ..............
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ABN — AMRO Bank (Romania) S.A.
Trade Finance Services

Ref.: GAR/IN/245/99
NB 898908899888/17.04.2000
NB 889090909090/05.07.2000

Va rugdam sa aveti amabilitatea de a informa BCR S.A. — Sucursala
Universitate — cd Declaratia de Incasare valutara seria G nr. 909090000 s-a incasat
in totalitate, cu urmatoarele Note Bancare:

NB 89878789898/18.04.2000 — val. 42.080 US$
NB 98989878787/05.07.2000 — val. 8.888 USS$

In acest sens, va transmitem aldturat extrasele de cont cu incasdrile mentionate
mai sus.

Multumim pentru colaborare.

DIRECTOR ECONOMIC,

Popa Alexandru

Anexe : conform text.

TEHNO TRADING S.A

Bucuresti, sectorul 3

Bd. Carol I, nr.7

O.P.37,C.P. 43

Tel. 021- 613.56.56, Fax: 021-31256.78 Bucuresti, ..............
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BANCA COMERCIALA
ROBANK S.A.

Departamentul International

Ref.: DIV seria E, Nr. 076878 — valoare 4.725,00 US$

Cu privire la DIV-ul mentionat mai sus, cu termen de Incasare 22.04.2008, va
informam urmatoarele:

- Piesa livrata (cilindru cu strapungere) a fost reclamatd de partener,
imediat dupa sosirea la destinatie, ca prezentand defectiuni majore in
exploatare, conform scrisorii anexate.

- Piesa urmeaza sa fie returnata, pentru a fi inlocuita cu alta.

Fatd de cele de mai sus, pana la solutionarea prezentei reclamatii, va rugam
sd prelungiti termenul de Incasare al DIV pana la 31.09.2008.

Multumim pentru colaborare.
DIRECTOR ECONOMIC,

Popa Ion

Anexe: conform text

Felicitari cu ocazia Craciunului si a Anului Nou
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FELICITARE

Cu ocazia sfintelor sarbatori de Craciun si a sosirii Noului An, va uram
din tot sufletul multa sanatate, fericire si impliniri in anul care vine. Fie ca

acest an sa ne faca mai buni si mai intelepti!

La multi ani!
Director General

Ion Popescu
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Stimate Domnule.....,

In aceste zile de sdrbdtoare, va asigurdm de intreaga noastrd
apreciere in ceea ce priveste relatiile noastre de afaceri, pe care dorim sa
le continuam si in viitor.

Eu si colegii mei va rugam sa primiti cele mai bune urari pentru

anul care vine.

Sau

Stimate Domn,

Cu ocazia Craciunului si a Anului Nou,

vd rog sd primiti cele mai bune urari.

Alte formule:
....... va rog sa primiti:
sincere urari de fericire.

sincere urari in realizarea dorintelor.

cele mai sincere urari.

Scrisori de multumire pentru urarile de Craciun si Anul Nou.
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Stimate Domn,
Va multumim pentru urdrile cordiale transmise si va urdm la

randul nostru un An Nou fericit si prosper.

Sau

Stimate Domn,

Va multumim pentru scrisoarea (felicitarea) dvs., trimisd cu
ocazia Anului Nou §i vd rugam sa primiti urdrile noastre cele mai

sincere.

Scrisoare de felicitare adresata de un sef de departament colaboratorilor

STILNIT S.R.L.
Str. Piscului nr.7
7000 Bucuresti, sector 2
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Tel.: 623.78.67
Fax: 632.77.77

Stimati colaboratori,

O fabrica ale carei produse finite sunt exportate 90% se supune unor cerinte
deosebite. Pe parcursul anului ati dovedit initiativa si raspundere in realizarea
obiectivelor, demonstrand o implicare deosebita in planulul comunicarii. Remarcdm
si participarea dvs in relatiile cu partenerii de afaceri.

Conducerea a pregatit astazi, ca o recunoastere a realizarilor noastre din anul 2007,
o prima substantiald de echipa. Va rog sa faceti propuneri, daca doriti ca o parte din
bani sd ii folosim pentru o mica festivitate. Dupa un an atat de incarcat, sunt
binevenite cateva ore de relaxare.

Multumindu-va pentru realizarile bune din anul care se incheie, va rog sa primiti
sincere urari de sanatate si fericire pentru dvs. si familiile dvs. Speram ca si
continuare sa ne bucuram de aceleasi succes.

Cu cele mai alese sentimente,

Vlad Pop
Sef de departament

Scrisoare de felicitare cu ocazia inaugurarii unei societdti de transport

S.C. ROMCONSTRUCT
7000 BUCURESTI, sector 1

Str. Narciselor, nr.43
Tel. 324.84.05
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Catre

S.C. TRANSTUR S.A
Bucuresti, sector 1
Str. Lalelelor 45

Stimate Domnule Director,

Ne face o deosebitd placere sa vd adresam felicitari cu ocazia initierii
activitatii de transport, atit de necesara in orasul nostru.

Exprimandu-ne increderea in succesul afacerilor dumneavoastra, dorim sa ne
numaram printre colaboratorii firmei dumneavoastra.

Cu deosebita consideratie,

DIRECTOR,
Pop loan

SISCO TRADE S.R.L.
Str.Patrscu Voda 45

Bucuresti, sector 1
Tel.021-7566786
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INVITATIE
Va invitam sa luati parte la Cina directorilor, cu ocazia premierii
distribuitorilor care au devenit directori in ultimele 6 luni.

Evenimentul va avea loc in Bucuresti, la restaurantul hotelului Hilton, la
data de 15 iunie 2008, ora 18:00.

Puteti veni Insotit(2). Tinuta de seara este obligatorie.

Daca doriti s participati, vd rugdm sa confirmati pana cel tarziu la data de 8
iunie 2008.

Director Administrativ,

Maria Enache

RSVP: Mariana lonescu
Tel.: 324.84.05
Fax:

INVITATIE

FUNDATIA ,MUZEUL SATULUI”
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Bd. Aviatorilor 286
Bucuresti, sector 1
Tel./Fax: 021- 467.87.78

Catre

,.ALBATROS” S.A
Bucuresti, sector 4
Str. Florilor 56-57

Stimate Domnule Director,

Avem deosebita placere de a va invita sd luati parte la expozitia organizata

L83}

de fundatia noastra, intitulata ,,Satul romanesc in inima capitalei”.
Manifestarea va avea loc in zilele de 1, 2 si 3 mai 2008.

Invitatia este motivatd de relatiile cordiale dintre institutiile noastre, cét si
de succesul obtinut la prima sa editie.

Va trimitem aldturat un pliant de prezentare, care furnizeaza detaliile
necesare evenimentului.

Vi sd confirmati participarea dvs.pana la data de 31.03.2008.

Cu stima,
Director General

RSVP: Mariana Ilonescu
Tel. 568.78.98

Anexe: Pliant de prezentare
Invitatie la care nu se asteapta confirmarea X
ACADEMIA ROMANA

Bucuresti
10 iunie 2008
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INVITATIE

ACADEMIA ROMANA vi invitd si participati, in cadrul programului
,,Intalniri academice”, la Conferinta Excelentei Sale, Domnul Phillippe Etienne,
Ambasador extraordinar §i plenipotentiar al Republicii Franceze la Bucuresti, cu

tema:

ACESTI ROMANI CARE AU FACUT FRANTA

Conferinta va avea loc marti, 10 iunie 2008, ora 11%, in Aula Academiei

Romane, Calea Victoriei nr. 125.

INTECH CORPORATION S.A
Str. C-tin Brancusi 89

7000 Bucuresti, sector 6

Tel.: 021-324.84.05

170



ABC S.A.
Bucuresti, sector 2
Str. Prieteniei 5

Domnului Axinte Dumitrescu, Manager

Stimate Domn,

Avem placerea de a va invita s participati la FORUM 2008. Marele succes
de care s-a bucurat FORUM 2007 si interesul pe care vi l-a suscitat, au motivat
decizia de a organiza si in acest an o astfel de manifestare. In pliantul aliturat, va
oferim informatii despre produsele noastre si despre programul evenimentului.

Vizitati-ne in perioada 6-7 decembrie, la hotelul SOFITEL, unde are loc
FORUM 2008. Am invitat specialisti din domeniu, roman si straini. Va oferim doua
zile de informare, lipsite de stresul cotidian, prezentandu-va noile noastre produse si
planurile companiei.

Pentu a face pregatirile necesare, va rugdm sa trimiteti raspunsul dv. pana la
data de 20 noiembrie a.c.

Cu respect,
PRESEDINTE INTECH CORPATION,

Marin Popescu

RSVP: Maria lonescu
Tel.: 324.86.98

Anexe: pliant

TEHNO TRADING S.A
Bucuresti, sectorul 3
Bd. Carol I, nr.7
O.P.37,C.P. 43
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Tel. 021- 613.56.56, Fax.: 021-31256.78

FAX
Catre: SC EMTO INVESTMENTS SRL
Domnului Emilian Popescu
Nr. fax: 2103232 Data: 30.06.2008
De la: Olga Octav  Pag. 1

Mesaj:
Stimati domni,

Va multumim pentru invitatia facuta, dar din motive obiective nu putem veni
la sediul dumneavoastrd astizi, la ora 14%.

In schimb, va invitim la sediul nostru maine, 23 ianuarie, la ora 10%, pentru a
purta discutia in cauza.

Cu deosebita consideratie,

Olga OCATAV,
Manager

Confirmare de participare la o conferinta.

ROMDESIGN CONSTRUCT S.R.L.
BUCURESTI, Sector 1
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B-dul Unirii, nr.45
Tel.: 324.84.05.

Catre

CAMERA DE COMERT SI INDUSTRIE
4567 BRASOV
Str. Plopilor 45

In atentia domnului director Radulescu

Stimate Domnule Director,

Va multumim pentru amabila invitatie de a participa la Conferinta ,,Oportunitati de
investitii in zona de agrement Brasov-Predeal”, care va avea loc 1n zilele de 5-7
iunie a.c., la sediul Camerei de Comert si Industrie din Brasov.

Am studiat cu atentie programul conferintei §i am constatat cd tematica propusa este
de un real interes pentru compania noastra.

Din pacate, obligatii deja asumate anterior ma Tmpiedicd sd particip pesonal la
aceastd manifestare. Compania ROMDESIGN CONSTRUCT SRL va fi
reprezentatd de domnul Popescu Alex, directorul nostru de programe. Domnia sa
este Tn masura sa prezinte potentialul companiei noastre de participare la eventuale
proiecte 1n aceasta zona.

V-am fi recunoscatori dacd ati retine dorinta noastrd de a-l inscrie pe domnul
Popescu Alex la sectiunea ,,Sistematizarea zonei de agrement Brasov-Predeal”,
programata pentru ziua de 5 iunie. Domnul Director Popescu va avea o interventie
de cca 20 de minute. Va rugdm sa confirmati includerea acestei prezentdri in
progrmul sectiunii.

tehnice de prezentare a materialului nostru (reproiector, proiectii video etc.).

Am fi interesati, de asemenea, sa cunoastem, cit mai curdnd posibil, lista
participantilor la conferintd, pentru ca domnul Popescu Alex sa-si poatd schita o
agenda de contacte si intdlniri. Orice alte detalii despre conferinta, furnizate in
avans, ne vor fi de un real folos.
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Domnul Director Popescu va sosi la Bragsov in ziua de 4 iunie, in jurul orei 16.00.
Va rugdm sa ne transmiteti, tot pana pe 28 mai a.c., informatii legate de conditiile
de cazare, precum si obligatiile care revin companiei noastre.

Urez succes lucrarilor conferintei si va rog sa primiti, Domnule Director, salutarile
mele cordiale.

Dan Petreanu,

General Manager

TEHNO TRADING S.A

Bucuresti, sectorul 3

Bd. Carol I, nr.7

O.P.37,C.P. 43

Tel. 021- 613.56.56, Fax.: 021-31256.78
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IMPUTERNICIRE

Firma TEHNO TRADING S.A imputerniceste pe d-ra ANGHEL IOANA,
identificata cu C.I., seria....... 5 1) U , sa efectueze operatia de ridicare extrase
de cont si depunere de documente (prin ordine de platd) in interesul firmei, precum

si operatiuni de ridicare de numerar din contul nostru nr. 2345678989, deschis la

Banca ABN AMRO BANK, pe durata angajarii sale la TEHNO TRADING S.A.

DIRECTOR GENERAL,

loana Amariei

TEHNO TRADING S.A

Bucuresti, sectorul 3

Bd. Carol I, nr.7

O.P.37,C.P. 43

Tel. 021- 613.56.56, Fax.: 021-31256.78
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DELEGATIE

Prin prezenta delegdm pe doamna Enescu Carmen, domiciliata in Bucuresti,
strada Florilor, nr. 15, bloc 65, ap. 43, sector 6, posesoare a C.I. seria FH, nr.
334245, eliberata de sectia 21 Politie la data de 10.05.2004, pentru a incheia, in
numele firmei noastre, contractul de vanzare-cumparare, cat si inmatricularea unui
autoturism marca Opel.

Emisa azi 23. 04. 2008 de catre societatea noastra.

DIRECTOR,

Ing. Popescu lonel

TEHNO TRADING S.A

Bucuresti, sectorul 3

Bd. Carol I, nr.7

O.P.37,C.P. 43

Tel. 021- 613.56.56, Fax.: 021-31256.78
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ADEVERINTA/IMPUTERNICIRE

Se adevereste prin prezenta ca domnul Mihai Popescu, posesor al C.I.
seria HT, nr. 334652, este angajatul firmei noastre §i este imputernicit sa semneze
cu firma MOBILROM contractul privind accesul de pe telefonul mobil la serviciul

de e-mail.

DIRECTOR ECONOMIC,

Ionescu Ionel
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HILTON INTERNATIONAL
Bd. Primaverii 59

Bucuresti, sector 1

Tel./Fax: 021 345.67.67

ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta ca doamna Virginia Craitescu este angajata a
institutiei noastre in cadrul Departamentului Protocol, avand functia de referent de
specialitate, cu o retributie lunard de ....... lei.

S-a eliberat prezenta pentru a-i servi la Directia Fortelor de Muncad a
sectorului 5, in scopul calculdrii ajutorului social, acordat pentru concediul de
maternitate.

DIRECTOR, SEF SERVICIU,
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PRIMARIA...............

Departamentul ......... Nr.......... din ........
CERTIFICAT
La cererea — declaratie nr...... Juviiinn , a actelor depuse si a verificarilor facute
de organele noastre se certifica, cd domnul (doamna) .................. cu domiciliul in
......... , strada....... nr......, bloc......., apartamentul ......., figureaza in evidenta la

adresa mai-sus mentionatd cu urmadtoarele bunuri sau veniturii impozabile:

Din evidentele noastre rezultd cd nu are/are impozite si taxe neplatite,
precum si alte datorii catre stat si figureaza/nu figureaza cu bunuri date in custodie,
potrivit Decretului nr........... [viiinnn.

S-a eliberat prezentul certificat spre a-i servi la ..................... si este
valabil pandala .....................

INSPECTOR S$EF,

Pop Ioana
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certificat

UNIVERSITATEA..............
Facultatea.......................
CERTIFICAT
de absolvirea ..................
Domnul(a)................... , nascut(d) in anul.......... luna............ in
localitatea ................. , judetul................ , a absolvit ............. cu media
generala.......... .

I s-a eliberat prezentul certificat, in conformitate cu Ordinul nr.......

din......... , pentru a se bucura de toate drepturile acordate de legile in vigoare.
DECAN, SECRETR SEF,
Aurelian Popescu Amelia Nastase
Nr.o.........
Anul......... luna......... ziua.......
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Formular tipizat

UNITATEA...................

Cod fiscal......... Seria JRDS Nr.*65479
Nr. de iTnmatriculare la Registrul Comertului. ..
Sediul (localitatea, str. nr...).

CHITANTA NR.......

Adresa

CASIER,
Ion Ion

*Conform H.G. nr. 935/1998 Sistemul unitar de Inscriere $i numerotare asigurat de
Ministerul Finantelor si R.A. ,,Imprimeria Nationala”.
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Formular tipizat

Factura
Furnizor.............. Foo....... Ao B
Nr.ord. registru com./an........ Cumparator.........
Nr. de inreg. fiscald.................. Nr. de inreg. fiscala...........
Localitatea.......... Localitatea.....................
Judetul................ Judetul.....................
FACTURA
Nr. factura.........
Data (ziua, luna, anul).........
Nr. aviz insotirea marfii........
Nr. Denumirea . Pret unitar Valoare Valoare
produselor sau UM Cantitatea (farda TVA) 9 TVA
Crt a serviciilor lei Totala lei
0 1 2 3 4 5 6
Semnatura si stampila | Date privind expeditia: TOTAL.
furnizorului Numele delegatului...............
Mijloc de transport................
Nr.......... Total de plata (col. 5+col. 6)
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CIRCULARA
MINISTERUL ...............
Directia...........cceeuen...

Circulara nr. 134

1. Presedintii si vicepresedintii comisiilor concursului de admitere in liceu,
precum si profesorii corectori vor fi selectionati din alte unitati scolare. Unul dintre
profesorii corectori va fi din liceu, iar altul din gimnaziu.

2.[.....];
3
4. Se interzice intrarea In sali cu telefoane mobile sau cu orice alte
mijloace de comunicare cu exteriorul.

DIRECTOR GENERAL,

Ion Ion
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CIRCULARA

MINISTERUL ...............
Directia..........ccoenne. Nr.356/3.06.2008

Catre
(toate unitatile scolare)

Ca urmare a Ordinului ministerial nr. 21 din 10.05.2008, va rugam sa
intocmiti o situatie privind folosirea mijloacelor fixe din unitatile dvs., care sa
cuprinda:

1. numarul total al mijloacelor fixe;

2. numarul total al mijloacelor fixe intrate 1n folosintd n
anul 2007;

3. repartizarea pe unitati a acestora;

4. numarul mijloacelor fixe ramase nefolosite;

5. numarul mijloacelor fixe casate.

DIRECTOR GENERAL,

Popescu Florian
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRASOV

ORDIN CIRCULAR
NR. 3 DIN 17.05.2003

In temeiul Legii privind administratia publica locali, a Regulamentului de
Organizare si Functionare si a Regulamentului de Ordine Interioard, Primaria
Municipiului Bragov emite prezentul

ordin circular pentru toate subunitatile:
1. Se vor prelucra cu toti angajatii normele de protectie a muncii, iar acestia
vor semna fisele de protectie a muncii, pand la data de ............... , conform

avizului eliberat de Inspectoratul de Protectie a Muncii;

2. Se vor lua toate masurile necesare pentru respectarea normelor PSI, pana
ladatade ......... , conform avizului eliberat de ......... ;

3. Se vor lua toate masurile necesare pentru respectarea normelor sanitare

pand la data de ........... , conform avizului eliberat de Inspectoratul de Politie
Sanitara.

PRIMAR,

Pop Vanghele
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ORDIN
MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

ORDIN

cu privire la Incadrarea domnului Oancea Ion 1n functia de
Director Resurse Umane

Avand in vedere rezultatul concursului organizat la data de .......... si
acordul de transfer In interesul serviciului, comunicat de .......... cu adresa
1V G din...............

In temeiul art........ din legea nr.... privind incadrarea si promovarea
personalului si art. ..... din codul muncii;

In baza legii nr. ..... privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei si Cercetdrii si a Decretului prezidential nr.... privind numirea ministrului.

MINISTRUL EDUCATIEI SI CERCETARII
DISPUNE:

Art.1. Domnul Oancea Ion se numeste pe data de ............ prin transfer in
interesul serviciului, In functia de director Resurse Umane (poz.33 din Statul de
functii) cu un salariu lunar brut de ....... lei, la care se adauga un spor de conducere
de 25%, respectiv....... lei s1 un spor de 30% respectiv............ lei, pentru vechime
neintrerupta in munca.

Art.2. Directia Organizare, Dezvoltare si Salarizare Tmpreuna cu Directia
Buget, Finante, Contabilitate vor aduce la indeplinire dispozitiile prezentului ordin.

MINISTRU,

Pavel loana
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EMITENT

ORDIN CIRCULAR
NR...... din...........

Catre

Toate unitatile din sectorul 3

In baza informarilor primite din partea persoanelor autorizate, se constati o
stare generald necorespunzatoare in ceea ce priveste pastrarea §i expunerea
marfurilor in magazine (inclusiv conditiile de igiena in localurile de consum), iar
pentru inlaturarea acestor neajunsuri, Comitetul de directie a hotarat urmatoarele:

- sefii de magazine si salariatii acestora vor lua toate masurile pentru
expunerea corespunzatoare a marfurilor;

- sefii de magazine impreund cu cei de la aprovizionare vor lua masurile
ce se impun pentru asigurarea temperaturilor optime in localuri;

- sefii de magazine Impreunad cu cei de la Departamentul administrativ vor
lua toate masurile pentru asigurarea materialelor sanitare (sdapun,
detergenti etc.) si expunerea lor la punctele sanitare;

- personalul magazinului va asigura curdtenia la plecare si ori de cate ori
este necesar in localuri, pe terase si trotuarele din zona adiacenta.

DIRECTOR,

Ion Gheorghe
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PREFECTURA MUNICIPIULUI.........

ORDINUL Nr......
din..............

In temeiul Legii privind administratia publici, a Regulamentului de
Organizare si Functionare si a Regulanmentului de Oridne Interioara,

Emite prezentul ORDIN
pentru Punctul de Informare a Cetatenilor din judetul...................

Programul de lucru, afisat la loc vizibil, la intrarea si in interiorul
magazinului, este urmatorul:

- luni - vineri: 8% —16;
- sambata - duminica: 8% — 14%,

Seful Punctului de Informare a cetdtenilor va aduce la indeplinire prezentul
ordin.

PREFECT,

Ion Ion
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MINISTERUL FINANTELOR

ORDIN
privind lansarea unor emisiuni de titluri de stat

Ministerul Finatelor,

In baza Hotararii Guvernului nr..... din ....... privind organizarea si
functionarea Ministerului Finantelor,

In baza prevederilor art..... din Legea bugetului de stat pe anul........ ,
nr...... , ale art.... din Legea nr........ privind datoria publica, ale Conventiei
111 SRR , incheiatd intre Ministerul Finantelor si Banca Nationald a Romaniei,

si ale Regulamentului privind operatiuni cu titluri de stat, derulate de catre Banca
Nationald a Romaniei in calitatea sa de agent al statului,

EMITE URMATORUL ORDIN:

Art.1. — Ministerul Finantelor anuntd lansarea unor emisiuni de titluri de stat,

numite certificate de trezorerie cu dobanda, seriile: [....... ].
Art.2 [....]
Art.13. — Directia generald a datoriei publice va aduce la indeplinire

prevederile prezentului ordin.

MINISTRUL FINANTELOR,

Daniel Donciu
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Bucuresti, 15 ianuarie........
Nr. 3.124
GUVERNUL ROMANIEI

ORDONANTA DE URGENTA
privind rectificarea bugetului asigurarilor sociale de stat pe anul ......

In temeiul art.114 alin.(4) din Constitutia Romaniei, al art. 29 alin. (8) din
Legea nr. 72/2006 privind finantele publice si al art. 11 din Legea bugetului
asigurarilor sociale de stat pe anul 2008, nr. 71/2006,

Guvernul Romdniei emite urmdtoarea ordonanta de urgenta.:

Art.1. — (1) Bugetul asigurarilor sociale de stat pe anul 2008, aprobat prin
Legea nr.71/2006, rectificat prin Ordonanta Guvernului nr.56/2006, se rectifica
dupa cum urmeaza:

- venituri + 500,0 miliarde lei;
- cheltuieli + 500,0 miliarde lei [......... ]

Art.6. — Anexele nr.1-5 fac parte integrantd din prezenta ordonantad de
urgenta.

PRIM-MINISTRU,

Ion Gheorghe
Contrasemneaza:
MINISTRUL FINANTELOR, MINISTRUL MUNCII SI PROTECTIEI
SOCIALE,
Daniel Daianu Alexandru Atanasiu
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Instructiuni de serviciu

S. C. A INDUSTRIEI DE MEDICAMENTE Nr........... [oviiiiiinn
Directia tehnica

Catre

FABRICA DE ANTIBIOTICE
Bucuresti,sector 1
Str. Lalelelor 34

In vederea intocmirii darii de seama statistice privind punerea in functiune a
noilor obiective si instalatii, vd rugdm sa ne trimiteti, pana la data de
................... , 0 situatie care sa cuprindd urmatoarele date:

- numarul curent;
- denumirea instalatiei sau obiectivului realizat;
- valoarea investitiei — total — din care constructii-montaj;
- indicatorii tehnico-economici prevazuti prin proiectul de
executie si in mod deosebit capacitatea instaltiei;
- costurile prevazute la 1 000 lei productie marf3;
- rentabilitdti;
- observatii.

Lucrarea se va intocmi atdt pentru obiectivele care au fost puse

in functiune, cat si pentru cele prevazute a fi puse in functiune pentru anii
2009 si 2010.

DIRECTOR,
Pop Alexandru
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Incheiere

DIRECTIA SANITARA A MUNICIPIULUI BUCURESTI
INSPECTORATUL SANITAR DE STAT

Str. Brezoianu 43

BUCURESTI, sector 1 Nr............ [oiiiiiiin,
Tel.: 324.84.05

INCHEIERE DE SUSPENDARE A ACTIVITATII
NR. 567

Astazi, 23 ianuarie 2003

Subsemnatul, dr. Popa Marian, inspector de stat al Municipiului Bucuresti,
avand in vedere procesul-verbal nr. 456, am constatat ca unitatea de desfacere a
produselor alimentare, cu sediul in Bucuresti, str. Stefan Furtuna nr. 34, sector 1,
apartinand UNIVERSALCOOM, functioneazd in conditii care contravin normelor
igienico-sanitare.

Desfasurarea activitdtii acestei unitati, constituind un pericol real pentru
sanatatea publica, In conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr.... art. 5,
al. a,

HOTARASTE:

Se suspenda activitatea agentului economic de desfacere a produselor
alimentare din Bucuresti, str. Stefan Furtuna, nr. 34, sector 1, pentru:

INSPECTOR SANITAR DE STAT SEF,
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Popa Marian
DIRECTIA SANITARA A MUNICIPIULUI BUCURESTI
INSPECTORATUL SANITAR DE STAT
Str. Brezoianu 43
BUCURESTI, sector 1 Nr......oo.. [eviiiniinnn.
Tel.: 324.84.05

Catre

UNIVERSALCOOM
Str. Plopilor 45
Bucuresti,sector 1

Va trimitem alaturat incheierea de suspendare nr...... a activitatii privind
unitatea de desfacere a produselor alimentare din Bucuresti, str. Stefan Furtuna nr.
43, sector 1, unitate ce va apartine, cu recomandarea de a lua toate masurile astfel
incat la data indicatd agentul comercial sa-si inceteze activitatea.

Va facem cunoscut cd redeschiderea unitatii se va face dupa remedierea
deficientelor igienico-sanitare, care au dus la suspedarea activitatii, numai cu avizul
scris al [.S.S.M.B.

INSPECTOR SANITAR DE STAT SEF,

Popa Marian
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UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI
FACULTATEA DE LITERE SE APROBA,
Secretariat DECAN

REFERAT DE NECESITATE

Va rugdm sd aprobati achizitionarea urmatoarelor materiale necesare
organizarii admiterii 2009-2010:

- hartie alba format A4 100 topuri x 50 lei/top;

- hartie xerox 100 topuri x 60 lei/top;
- hartie imprimanta 100 topuri x 80 lei/top.
Suma totala este de............ lei.
SECRETAR SEEF,

loana Axinte
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REFERAT
privind activitatile de vanzare a publicatiilor prezentate la Targul de Carte

din decembrie 2008
Subsemnatul........................ , referent de specialitate la Editura
........................ , analizdnd activitatea desfaguratd de personalul editurii,
transferat la Targul de Carte din Pavilionul Expozitiei................... , am constatat

deficiente de organizare in ceea ce priveste evidenta publicatiilor cu caracter de
noutate.

Persoana delegatd pentru publicitate nu s-a prezentat la indltimea
asteptarilor, avand momente cand a lipsit de la standul editurii.

Propun ca in perioada anterioara organizarii targului din decembrie 2009 sa
se intocmeasca un program complet, care sd prevada, in detaliu, modalititile de
prezentare cele mai avantajoase.

Data......... Referent de specialitate,
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FIRMA.......... Se aproba deplasarea
DEPARTAMENTUL
DIRECTOR,

REFERAT DE NECESITATE
Nr........ din.........

Subsemnatul,..................ooeiin , avand functia de.................. , In
cadrul Departamentului..................coooiiiiiiiiiiin ,vd rog sd-mi aprobati
deplasarea ............. localitatea............. in perioada ................
cu mijloc de transport.........c.covviiiiiiiiiii i,

Scopul deplasaril........cooueieiniiiiii i e , pentru

care solicit aprobarea urmatoarelor cheltuieli:

Transport Bucuresti......... Brasov ........ Bucuresti ........ lei
Cazare................... /noapte............
Diurna................... /Z1 coviiiiininn..
TOTAL | (<]
Semnatura,
SEF DEPARTAMENT,
Pop Alina
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Raport

RAPORT
In urma verificarilor efectuate la magazinele.............. de catre
subsemnatii - ..........ooeieenn. , In calitate de .................. , am constatat

urmatoarele:

- marfurile sunt (sau nu sunt) corespunzator depozitate pentru a se
evita degradarile si stricaciunile, iar expunerea in rafturi se face (nu
se face) potrivit regulilor comertului modern;

- vesela nu este intotdeauna corespunzator spalatd si
dezinfectatd din lipsa detergentilor si a altor substante chimice;

- refolosirea unor pahare din plastic de unica folosinta;

- caldura in localurile de consum este sub temperatura normala,
ceea ce poate sd reprezinte una din cauzele scaderii numarului de
consumatori;

- desi sunt asigurate conditiile de igiend, uneori se constatd
aglomerari la chiuvete pentru spalat pe maini,

Pe baza celor constatate, propunem:

- instalarea a inca doud chiuvete pentru spdlat pe maini;

- masuri ferme in vederea asigurarii combustibilului necesar
producerii temperaturii optime in localurile de consum;

- masuri ferme pentru asigurarea sdpunului, detergentilor si a
altor substante necesare spdlarii veselei $i mainilor;

- o ultimd atentionare a tuturor unitatilor, din partea conducerii,
privind interzicerea refolosirii unor articole de utilitate unica.

Localitatea si data Semnaturile
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RAPORT DE ACTIVITATE

Subsemnatul,....................... , referent de specialitate la Serviciului
Concesiuni din cadrul Primariei Municipiului............... , mi-am indeplinit
sarcinile profesionale pe luna mai 2008, astfel:

- incheiat (elaborat, prezentat la semnat partilor si stampilat, definitivat cu
anexe) contract de concesiune pentru teren zona A37;

- incheiat (elaborat, prezentat la semnat partilor si stampilat, difinitivat cu
anexe) contract de concesiune pentru teren zona A38;

- incheiat (elaborat, prezentat la semnat partilor si stampilat, definitivat cu
anexe) contrct de concesiune pentru teren zona A39;

- Incheiat (elaborat, prezentat la semnat partilor si stampilat, definitivat cu
anexe) contract de concesiune pentru teren zona D11.

Problemele invite, care nu depind doar de mine §i pentru care va rog sa
dispuneti, sunt:

1. Contractul de concesiune pentru spatiul comercial din zona E13 poate fi
incheiat doar dupa evacuarea concesionarului anterior, deoarece concesionarul
actual, castigator al licitatiei organizate in datade ............. , refuza sa semneze;

2. Contractul de concesiune pentru terenul din zona C6 poate fi incheiat doar
dupa curdtirea terenului de gunoi si resturi menajere, aceasta fiind in sarcina
noastra.

Data Semnatura,
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NOTA DE PREZENTARE

Subsemnatul, ....................... , inspector in cadrul Corpului de control
al Primdriei Municipiului.................. , In urma actiunii de control periodic
exercitat asupra spatiilor comerciale din Piata ...... a Municipiului............ , am

constatat urmatoarele:

- 20 kg de banane alterate, care au fost retrase de la vanzare;
- gunoi nestrans §i netransportat la containerele specializate;
- geamuri nespdlate 1n spatiilor de prezentare.

Toate detaliile privind firmele si persoanele vinovate de aspectele mai sus-
mentionate sunt inscrise in procesul-verbal de control nr.43 din ............ 2008.

Va rog sa dispuneti sanctiunile ce se impun..

Data Semnatura
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Exemplu de scrisoare-raport
DEPARTAMENTUL DE DEZVOLATARE

Domnule Director,

Conform instructiunilor primite, am vizitat Compania............ , pentru a-i solicita
un teren in vederea construirii unor locuri de cazare si agrement si va prezint
raportul acestei vizite.

Compania.............. este o Intreprindere sponsorizatd guvernamental, situatd la 10
km de portul....., cu posibilititi excelente de transport. Apa, lumina si resursele
interne sunt adecvate i comparabile cu alte zone din tara.

Terenul oferit de companie este bine amenajat si este situat in apropierea drumului
principal, la distantd del km de soseaua principla.

Am verificat un mare numar de contracte al cladirilor din regiune §i pare usor sa le
obtinem. Aceastd zond este inregistrata de cdtre Guvern ca ,, regiune de dezvoltare”.

Cererile de locuri de munca sunt foarte mari, iar biroul local al Departamentului
Muncii vine in intdmpinarea acestor cerinte prin infiintarea unei fabrici si angajarea
a 700 de persoane. Cazarea acestor muncitori va reprezenta o problema serioasa.
Exista posibilitatea construirii unor cladiri-camine in apropierea fabricii sau chiar a
unui hotel.

Pozitia fabricii, terenul si zona acesteia par sd fie o solutie acceptabild pentru
cerintele companiei noastre si in opinia mea, ar trebui sa se aprobe acest proiect fara
intarziere.

Cu stima,

Paul Nistorescu
Manager al Departamentului de Dezvoltare
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Exemplu schita de raport

L.

II.

RAPORT

CU PRIVIRE LA CONSTRUCTIA .........

TERMENI DE REFERINTA

In concordanta cu instructiunile Consiliului, se raporteaza posibilitatea de a obtine un
spatiu pentru o noud fabrica de la Compania .....si anumite recomandari pentru a pune
in aplicare acest proiect.

PROCEDURA:

Acest raport a fost intocmit ca urmare a vizitei la ........ si a interviurilor cu managerul
companiei, cu firmele de constructii locale si cu biroul local al Departamentului
Muncii.

[II. HILTON INTERNATIONAL — COMPANIA.

A. Pozitie si facilitati.
Aceastd companie este sponsorizatd guvernamental si este situatd la 10 kme de
portul ........ , cu posibilitdti de transport foarte bune. Apa, lumina, forta de munca
sunt adecvate cerintelor si este comparabild cu zonele industriale similare.
B.  Porzitia propusa.
Regiunea (zona) oferitd de companie este canalizatd si se afla situatd in apropierea
soselei, la 1 de km de soseaua principala.
C. Cladirea §i planul de aprobare al constructiei.
Nu existd dificultati in obtinerea aprobarilor pentru constructie;
Este necesar un plan aprobat de Guvern.
D. Munca.
Calificata/Necalificata
Cerintele pentru munca calificatd sau necalificatd sunt suficiente si biroul
Departamentului Muncii asigurd un personal de 600 de pesoane.
Calificare/tehnicieni
Este nevoie pentru companie un numar de operatori si tehnicieni calificati.
Cazarea
Cazarea acestor muncitori reprezintd o problema destul de serioasa.. Daca s-ar construi o
cladire pentru cazarea lor, aproape de fabrica, s-ar rezolva aceast neajuns.

IV. CONCLUZII:

Zona de constructii are:

- acces la sosele si drumuri;
- facilitati adecvate;

- resurse interne competitive;

V. RECOMANDARI:

Aceasta companie accepta pozitia si procedeul de construire al fabricii.
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MANAGER,
UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI
SERVICIUL ORGANIZARE-SALARIZARE-PERSONAL

DECIZIA NR. ....... [eeerenens
Rectorul Universitatii din Bucuresti, prof............... numit prin Ordinul
Ministerului Invatamantului nr. ........ [ociiinnin. ;

Avand in vedere reglementarile Statutului personalului didactic si hotararea
Senatului Universitétii din Bucuresti;

In conformitate cu prevederile Legii nr. ........ /...., Legii nr. ....... [o.... si
Legeanr. ...... [icin.n.

In temeiul dispozitiilor art. ...... din Legeanr. ....... [ociiinnn.

DECIDE:

Art.1. Incepand cu data de ....... domnul(a)...................... , avand nr.
matricol........ , se numeste prin concurs in functia de......... Jdac ,
poz. ......... si primeste un salariu brut indexat de ........lei, corespunzator transei de
............. ani vechime 1n invatamant plus ......% spor de stabilitate, plus ......%

spor de suprasolicitare neuropsihica, plus .....% spor de vechime.
Art.2. Serviciul Organizare-Salarizare §i ........................ vor aduce la
indeplinire prezenta decizie.
RECTOR,
prof. univ. Amalia Ionescu

Vizat: Serv.OS
5 ex.
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DELEGATIA PERMANENTA A CONSILIULUI LOCAL
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

DECIZIA NR. 4145/19.03.2008.

privind constituirea Comisiei pentru ocrotirea minorilior de pe langa Consiliul local
al Municipiului Bucuresti

Delegatia permanentd a Consiliului local al Municipiului Bucuresti, in
executarea art. nr. 2 si a urmatoarelor din Legea privind ocrotirea unor categorii de
minori,

DECIDE:

Art. 1. Se infiinteazd Comisia pentru ocrotirea unor categorii de minori pe
langa Consiliul local al municipiului Bucuresti cu urmatoarea componenta:

1. Popescu Ion, seful Comisiei de autoritate tutelara — presedintele comisiei,
2. lon Apetrei, sef birou — membru;
3. Ioana Achim, sef de oficiu — membru;

4. Costache Costel, locotenent major din IGPMB — membru;
5. Ionitd Marina — secretar.

Art. 2. Secretarul comisiei este insarcinat cu aducerea la Indeplinire a
prezentei decizii.

PRESEDINTE,

Popescu Ion
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Dispozitie

SOCIETATEA COMERCIALA METALURGICA ,,VICTORIA” S.A.
Directia Comerciala

DISPOZITIA NR.4/2008
Catre

Serviciul Aprovizionare

Directorul Directiei Comerciale a Societdtii Comerciale Metalurgice
,,Victoria” S.A.

In baza Regulamentului de organizare si functionare a Societitii Comerciale,
emite prezenta

Dispozitie:
1. In perioada 1 februarie - 31 martie 2008, Serviciul aprovizionare al
Societatii Comerciale Metalurgice ,,Victoria” S.A. va efectua o verificare a modului
in care s-a desfasurat activitatea de receptie a materialelor intrate Tn magaziile

unitdtii, in perioada 1 ianuarie-31 decembrie 2007.

2.Pandla................ a.c., se va raporta Directiei Comerciale:
- nr. de loturi de materiale intrate in magaziile Intreprinderii;

- nr. de loturi admise la receptie;
- nr. de loturi respinse la receptie.

DIRECTOR,

Pop Cristache
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Proces-verbal

PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE

Incheiatazi .................. intre

1. S.C.,,AGRICULTURA” S.R.L., cu sediul in Str. Prieteniei, nr. 26, sector
1, Bucuresti.

Si
2. S.C. BENEFIC 99 SRL, cu sediul in Str. Rozelor, nr.19, sector 3,

Bucuresti.

S.C. AGRICULTURA SRL a predat catre S.C BENEFIC 99 SRL, un numar
de 400 tichete de masa denumite GUSTOPASS, fiecare cu o valoare nominala de 10
lei, emise de catre S.C. SODEXHO ROMANIA SRL.

Tichetele de masa predate au seriile de lanr. ........... panalanr. ..........
Scopul predarii-primirii celor 400 tichete de masa este acoperirea partiala a
contravalorii serviciilor de catering, prestate de catre SC BENEFIC 99 SRL in

favoarea SC AGRICULTURA SRL, conform prevederilor Legii nr.........

Prezentul proces-verbal a fost intocmit in 2 (doud) exemplare, cate unul
pentru fiecare parte.

PREDATOR, PRIMITOR,
S.C.,,AGRICULTURA” SRL S.C. ,,BENEFIC 99” SRL
Cristian Ionescu Liviu Florescu
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Antetul institutie

PROCES-VERBAL
al sedintei Consiliului de Administratie din ..........

Prezenti:

Lo,

e,

S

4o

S e,
Absenti motivati:

| TR

D e,
Absenti nemotivati:

| ORI

D
Ordinea de zi:

| ORI

D

R J
Consemnari din ludrile de cuvant ...............ccceveiiiiiii...
Concluzii:
Semnaturi
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SOCIETATEA COMERCIALA SOCIETATEA COMERCIALA
,,VIITORUL” SRL ,PACEA” SRL
Nr. .o....... [oinnn.. 1\ S [ouiiii..,

MINUTA

Prin adresa Societatii Comerciale ,,Viitorul” SRL, nr. 234/15.09.2008, se
solicitd Societatii ,,Pacea” SRL acordul de a suporta o cotd parte din lucrarea de
investitii de construire a unei magazii pe Str. Frumoasi, in vederea depozitarii
materiilor prime §i materialelor apartinand ambelor societati.

In aceasta situatie, Societatea Comerciald ,,Viitorul” SRL se obligd sa
efectueze lucrarea de investitii, iar Societatea Comerciala ,,Pacea” SRL se obliga sa
suporte o cotd de 60% din valoarea lucrarilor in baza devizelor, a evidentelor si a
calculelor ce urmeaza a se efectua.

Din partea S.C. ,,Viitorul” SRL Din partea S.C. ,,Pacea” SRL
DIRECTOR, DIRECTOR ,
Ion Vasile Pop Florin
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MINUTA

Incheiata astizi............. , intre Comisia de receptie a materiilor prime
constituitd n cadrul Serviciului de Protocol al Primmariei Municipiului...... si
delegatul furnizorului S.C. ACM SRL Bucuresti.

In cadrul grupelor de produse aprovizionate in baza avizului de insotire
nr....... din................... si a facturii fiscale nr. ............. din ................. a fost
gasit un lot necorespunzator calitativ, drept urmare s-a intocmit procesul verbal de
custodie.

Prezenta minuta este parte componentd din dosarul de refuz al lotului de
produse, dosar ce va fi Tnaintat delegatului furnizorului, in vederea aprovizionarii

urgente cu un lot corespunzator.

Prezenta minutd s-a incheiat in doud exemplare, cate unul pentru fiecare
parte.

SERVICIUL PROTOCOL ....... S.C. ACM SRL BUCURESTI

Comisia de receptie, Delegat,
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PROTOCOL

Incheiat astizi............... , intre Primaria Municipiului....... , Serviciul
Concesiuni si SC BETA SRL ....... , prin care s-au consemnat urmdatoarele
intelegeri:

l. SC BETA SRL ........ va evacua spatiul comercial din zona E13, deoarece
contractul de concesionare a expirat, iar firma nu a participat la licitatia organizata
in data ...l de catre Administratia Pietelor si Primaria
Municipiului.................. ;

2. Evacuarea va avea loc pana cel mai tarziu ladatade ............ ;

3. In caz de nerespectare a termenului de evacuare, SC BETA
SRL.............. va fi evacuata silit.......... , fara a putea emite nici un fel de
pretentii asupra eventualelor pagube cauzate de aceasta actiune;

4. Toate punctele de mai sus au fost hotarate de comun acord.

Prezentul protocol s-a incheiat in 2 (doud) exemplare, cite unul pentru
fiecare parte.

PRIMARIA MUNICIPIULUI .......... SCBETA SRL.........

Sef Serviciu Concesiuni Director,
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Model de nota interna adresatd unui superior

NOTA INTERNA

Pentru: lonescu Ion
Director General

De la: Dima Teodor
Director personal

Subiect: Programul de calificare

Conform telefonului primit prin secretara dumneavoastrd, anexez o schitd a
programului pentru Cursul de calificare pe care il propunem sa se desfasoare
INLEe .o .

Avand acordul dumneavoastrda de a vorbi personalului nou angajat, am planificat
cursul, in mod provizoriu, pentru ............ , incepand cu ora......

Intrucat as dori sa finalizez pregatirile cat mai curand, v-as ruga sa-mi propuneti o

datd convenabila pentru dvs. si, totodatd, va rog sa-mi trimiteti comentariile asupra
programului pana la...............
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NOTA INTERNA

Pentru: Andreea lonescu
Sef Departament Data........
De la: Mariana Marin

Director de personal

Subiect: Initierea unui program de pregdtire

Va transmit un proiect al programului cursului propus, dupa cum ati solicitat.

Va anunt ca si domnul director general este disponibil pentru miercuri dupa-
amiazda. De asemenea, va rog sda-mi comunicati, in timp util, aprecierile si
comentariile dumneavoastra.
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Memo

MEMO
CATRE: Doamna director economic, loana Popescu
DE LA: Alina Ionescu, Manager

DATA: 15.06.2008
SUBIECT: Activitatea pe semestrul al II-lea

Intdlnirea pentru discutarea incasarilor obtinute de firmd pe trim. al Il-lea
a.c. va avea loc pe 15.07.2008, de la ora 16.00 la ora 19.00.
Va rog sa pregatiti urmatoarele materiale:

- Incasarile obtinute pe primul trimestru,
- Incasarile obtinute pe al Il-lea trimestru,
- Incasarile prevazute pentru trimestrul al 11l-lea;

- masuri de imbundtdtire a activitatii.

Daca exista nelamuriri, va rog sa ma contactati personal.
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S.C.,,MOBILA” S.A.

7000 BUCURESTI, SECTOR 2 Nr.4343/...............
Str. Narciselor 46-49

Tel.: 324 84 05

CATRE

TRIBUNALUL JUDETEAN CLUJ
Compartimentul litigii economice

3400 CLUIJ
Str. Narciselor 45

Societatea Comerciala ,,MOBILA” S.A. Bucuresti, cu sediul in Bucuresti,
str. Narciselor 46-49, formuleaza prin reprezentantii sai legali, prezenta

ACTIUNE:

rugandu-va ca prin hotararea ce veti pronunta sa obligati S.C. METALO-CHIMICE
S.A. Cluj-Napoca, Str. Lalelelor 32, la plata sumei de 5.600 lei cu titlul de daune,
reprezentdnd contravaloarea ambalajelor si 50 lei taxd de timbru, pentru
urmatroarele motive:

In baza raporturilor contractuale (anexa nr.1) cu parata, am livrat acesteia
mobilier ambalat in mod corespunzdtor, cu respectarea conditiilor tehnice
nr.4/2007.

Prin faxul nr.345 din 20.07.2007 Centrala Prelucrarii Lemnului Bucuresti
ne-a comunicat ca, incepand cu data de ................. ,facturarea ambalajelor sa se
efectueze potrivit prevederilor Ord. MEFMC Nr. ........... (anexa 2), insd parata
refuza sa achite contravaloarea ambalajelor evaluate la aceste preturi.

Pentru incasarea contravalorii marfii, inclusiv contravaloarea ambalajelor s-
au emis facturile cuprinse in situatia anexa (anexele 3-27).
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La data de ............. s-a incercat, dar fara rezultat, concilierea directd a
litigiului (anexa 28).

Pentru motivele expuse si fatd de continutul actelor anexate, va rugam sa ne
admiteti actiunea asa cum a fost formulata, obligand parata la plata sumei de 5.600
lei, reprezentand contravaloarea ambalajelor si 50 lei taxa de timbru.

Cu dispozitia de platd nr....... din........... vizatd de banca (anexa 29) facem
dovada achitarii taxei de timbru.

Copie de pe prezenta s-a comunicat si paratei, cu acelasi numar si data, iar

dovada o facem cu borderuoul de predare a corspondentei la Oficiul PTTR nr. 56,
Bucuresti.

DIRECTOR, CONSILIER JURIDIC,

Pop Alexandru loana Marin
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CERERE DE RECURS

S.C.,,MOBILA” S.A.

7000 BUCURESTI, SECTOR 2 Nr.4388/...............
Str. Narciselor 46-49

Tel.: 324 84 05

TRIBUNALUL JUDETEAN CLUJ
Compartimentul litigii economice

3400CLUJ
Str. Narciselor 45

Referitor la dosar nr. 314 C/2008, privind litigiul cu SOCIETATEA
COMERCIALA , METALO-CHIMICE” S.A. CLUI-NAPOCA.

Societatea comerciala ,MOBILA” S.A. Bucuresti, avand calitatea de
reclamant in litigiul cu S.C. ,,Metalo-Chimice” S.A. Cluj-Napoca, pentru suma de
5.600 lei, cu titlul de daune, reprezentand contravaloarea ambalajelor refuzate la
platd, privind Sentinta civild nr........... ,ladatade ................ , formuleaza, prin
reprezentantii sdi legali, prezenta

CERERE DE RECURS

solicitand desfiintarea hotararii atacate si admiterea actiunii asa cum a fost
formulata pentru urmatoarele

MOTIVE

Prin sentinta civild mai sus mentioata s-a respins actiunea formulata de S.C.
,Mobila” S.A. Bucuresti, retinandu-se unele precizari din contractul economic pe
anul 2007, favorabile unitatii parate.

Prin pronuntarea sentintei de respingere a actiunii, instanta judecadtoreasca nu

a avut in vedere totalitatea actelor normative care reglementeaza circulatia
marfurilor, aplicabile in anul 2007.
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Astfel, in 2007, actele normative care reglementau circulatia marfurilor intre

unitatile noastre erau Legea nr....... din 1988, Decretul nr........ din 1988 si
Decretul nr.28 din 2000, completate cu normele tehnice nr.............. din
18.02.2007.

Pentru motivele expuse si fatd de continutul actelor anexate, rugdm a ni se
admite prezenta cerere de recurs si in consecintd a admite actiunea asa cum a fost
formulata, obligand parata la plata sumei de ......... , cu titlul de daune,
reprezentand contravaloarea ambalajelor refuzate nelegal la plata.

DIRECTOR, CONSILIER JURIDIC,
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Intampinare

S.C. ,,METALO-CHIMICE”S.A Nr....... din...........
3400 CLUJ- NAPOCA

Str. Narciselor 34

Tel.: 456.78.78.

TRIBUNALUL JUDETEAN CLUJ
Compartimentul litigii economice

3400 CLUJ
Str. Narciselor 4

Dos. civ.........
Termen ...........

Societatea Comerciald pe actiuni ,,Metalo-Chimice” Cluj-Napoca, infiintata
prin Deciza nr...... din......... , la recusrul formulat de reclamanta, Inaintam
prezenta

INTAMPINARE.

Prin care va rugam a respinge ca nefundat recursul declarat impotriva
Sentintei nr....... din........ a instantei de fond si a mentine sentinta atacata ca fiind
temeinica si legala In baza urmatoarelor

MOTIVE

Reclamanta — recurentd prin actiunea sa pretinde obligarea noastra la plata
sumei de ......... lei, ce reprezintd diferenta intre pretul ambalajului in care ne-a
fost livratd mobila in anul ........ , prevazut in Ordinul nr........ al MCI si din
preturile mai mari, prevazute in Ordinul nr....... din...... , emis de fostul Minister al
Economiei Forestiere si Materialelor de Constructii, forul tutelar al recurentului.

In aceastd situatie, se pune Intrebarea fireasca, care dintre cele doua
ministere are calitatea, potrivit legii, de a stabili preturi la ambalaje?
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In acest sens, prvederile art..... din Legea nr..... din..... privind regimul

preturilor si tarifelor, In vigoare in anul ...... , sunt cat se poate de clare, dispunand
ca M.C.I. stabileste preturile de livrare a ambalajelor ce se utilizeaza in transportul
marfurilor, deci cele prevazute de Ordinul ......... din........ emis de M.C.I.

In concluzie, va rugdm a respinge recursul solicitat, ca nefondat si, pe cale
de consecinta, a mentine sentinta atacatd, ca fiind temeinica si legala.

Pentru reprezentarea noastra §i sustinerea intereselor in fata instantei,
delegdm pe domnul Popescu lon, consilier juridic.

DIRECTOR, CONSILIER JURIDIC,

Pop Ioan Popescu Ion
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Formular tipizat

Citatie (fatd)

ROMANIA

INSTANTA ............ stampila cu loc pentru francare.

data prezentarii.

nr....... emisala.........
CITATIE
Catre
NEMELE SI PRENUMELE............................... din.....
............. , Stre................. nr bloc.........., scara
apartament...........
Localitatea:
Judet (sector):
RECOMANDAT
Nr.o.ooovvene.
Stampila cu data sosirii Oficiul PTTR
Cod postal............
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Citatie (verso)

ROMANIA

INSTANTA TRIBUNALUL....... , cusediul in...........

Dosar Civil nr....... /din ..........
CITATIE
nr....emisala..............

Numele si prenumele............ din...., Stro....ooooeviiiiin. nr. ...... , bl....,
ap...., sector...., este chemat la aceasta instantd, camera..... pentru ziua de ....., luna
...... , anul ...., ora.... 1n calitate de ...... In proces cu ..........
pentru ............

In caz de neprezentare a partilor, judecatd se face in lipsd, conform
dispozitiilor procedurale, in caz de neprezentare a martorilor, expertilor sau
interpretilor acestia vor fi sanctionati cu amenda.

In procesul civil paratul este invitat si depund intAmpinare si actele de care
se serveste 1n proces cu cel putin 5 zile inainte de termenul fixat pentru judecata.

Pana la termen, sunteti obligat a depune taxa de timbru in suma de ...... lei,
sub actiunea anularii cererii.

L.S. PRESEDINTE, Grefier,
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CAPITOLUL vl

TEHNOREDACTARE COMPUTERIZTA

Tehnoredactarea reprezinta pregatirea tehnica si graficd a unui text inainte
de a incepe operatia de tiparire. Aceastd pregdtire a textului se referd la aplicarea
acelor operatii de prelucrare care sd determine, in final, obtinerea unui document cu:

calitati grafice superioare;

lizibilitate buna;

aspect placut;

o forma de prezentare adaptatd continutului.

Tehnoredactarea se poate face atdt manual, prin mijloace mecanice de
prelucrare (masina de scris), cat si automat, computerizat, folosindu-se ca mijloc de
prelucrare — calculatorul.

Tehnoredactarea computerizata are o serie de avantaje, fatd de cea manuala

si anume:

introducerea textului de la tastatura calculatorului poate fi facuta de o
persoand fara o pregatire speciald;

o parte din operatiile de rutina sunt executate automat de calculator;
dupa ce documentul a fost introdus el poate fi previzualizat pe ecranul
monitorului, realizandu-se astfel o eventuala corectare inaintea
tiparirii;

pot fi obtinute documente cu calitati superioare atdt din punct de vedere
tehnic, cdt §i estetic,

alinierea automata a textului;

posibilitatea alegerii diferitelor forme si dimensiuni pentru caractere;
aranjarea textului in pagind,

crearea antetelor si a notelor de subsol,;

editarea tabelelor;

editarea ecuatiilor.

Pentru a porni editorul Word, executam clic pe Start, selectam optiunea
Programs (Fig. 1) si apoi cautam Microsoft Word printre aplicatiile instalate. De
asemenea, putem crea un icon pe Desktop pentru acest program.
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o S

Mew OFfice Docurnent
Open OFfice Docurment

Windows Update

Yahoo! Messenger

IE, Programs 4 @ Accessaries »
@ Documents 4 Microsoft Excel

@ Settings kBN Microsoft Outlook
%] Search » ]

@ Help I‘_;.fl Outlook Express
g Run... ¥

Shut Down. .

Ia tarkt |J é‘S‘ﬁ Floppw (A:)

I @Tehnol
Fig.1. Deschidere program

Dupa deschiderea programului, ecranul (fig. 2) va arata astfel:

Nume aplicatie+ titlu document

i3l Tehnol - Microsoft Word

bara de titlu butoane de control aplicatie

==l x|
JEiIe Edit Wiew Insert Format 'Ioo\s Table ‘Window Help LI|
DEEa8RY RS oo,/ OB T v -F.
JNormaI - TimegMew Roman - 12 - | B T g|; |"ﬁliv\f§&'.|
|2 2| WA= EIEEE .

1

Bara de meniuri

200 3 ! 4o\l o B

Bara standard Bara de formatare

Rigla

Duwrea programului, In partea de sus a ecranului apar urmétoarele bare:
Punct de inserare a textului

Bare de meniuri — este un element caracteristic al sistem

Bara de dery

Zona de text

Bara de derulare orizonta

JD[awv Q Co,

Agtofhapesv o w [

CEA4E[* L -A-=

ERg.

[Page 2 Sec 1 27 |atz1"  in7 qol 1 [REC [RE [E4T [0VR [Romanian( | G
iﬁstart”J é‘S‘fz | @Tehnul - Microsoft Wo... %E@ 11:35 AM

'%mpv (A}

bard pentru desen
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Butoane de control aplicatie

- - —
L-TES|
Fig. 3. Bara de titlu (Title bar)

Bara de titlu (Title bar) — are urmatoarele proprietati:

- posibilitatea maximizarii sau restaurarii dimensiunilor ferestrei in care se
incadreaza aplicatia prin executarea unui dublu-clic pe aceasta;

- posibilitatea mutarii ferestrei aplicatiei prin agatarea si deplasarea
acesteia 1n pozitia doritd;

- deschiderea meniului de control prin executarea unui clic pe butonul
drept al mouse-lui.

Elementele barei de titlu (Fig. 3):

a. Iconita aplicatiei este reprezentatd in partea stingd a barei de titlu si
permite (prin executarea unui clic pe suprafata sa, sau prin apasarea combinatiei de
taste CTRL+SPACE BAR) deschiderea meniului sistem al aplicatiei.

b. Titlul aplicatiei — contine denumirea aplicatiei curente (Microsoft Word)
si denumirea fisierului (cu extensia doc.) asupra cdruia actioneazd aceasta in
momentul respectiv.

c. Butonul de minimizare — marcat cu un patratel pe care se afld o liniutd de
subliniere — permite aducerea ferestrei de aplicatie la dimensiunea unei casete
situatd pe bara de task-uri a sistemului de operare, fara intreruperea proceselor care
se desfasoara in interiorul acesteia.

d. Butonul de maximizare-restaurare — permite afisarea ferestrei de aplicatie
pe toatd suprafata ecranului monitorului (maximizare) sau readucerea acesteia la
dimensiunile anterioare maximizarii (restaurare). Actionarea acestui buton nu
afecteaza desfasurarea proceselor din interiorul ferestrei de aplicatie.

e. Butonul de inchidere — marcat de un buton pe care se afla semnul X —
permite inchiderea ferestrei aplicatiei i Intreruperea proceselor care se desfasoara
in cadrul acesteia. Executarea unui click pe acest buton este echivalentd cu apdsarea
combinatiei de taste ALT+F4.

Bara de meniuri (Menu bar) (fig. 4) — este un element caracteristic al
sistemului  Windows, dar continutul ei diferd de la o operatie la alta. In cazul
nostru, aplicatia Word este prevazuta cu o bard de meniuri, care poate fi folosita ori
de cate ori se solicita aplicarea unei functii (comenzi) a editorului si contine
meniurile aplicatiei (File, Edit etc.). Apelarea acestora se face prin executarea unui
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click pe numele meniului sau prin apasarea combinatiei de taste ALT+litera
subliniatd din numele meniului. Meniul este activat si se deruleazd o listd care
contine numele comenzilor din meniul respectiv. Pentru inchiderea unui meniu se
executd click oriunde 1n afara lui.

|Ei|e Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help

Fig. 4. Bara de meniu

Clic pe meniul File (fisier) si apare urmatoarea fereastra (fig. 5) care
contine comenzile:

L-_E. Tehnol - Microsoft W

JEiIe Edit Wiew Inserk F

[ mew... g
T = open. .. Chrl+
_[ E Sawve CErl+5
Save 4s...
Page Setup. ..
& Prinkt Prewview
&5 Print. .. Chrl+P
1 Tehnol
2 a:\Tehnol
3 Achdecizie
4 A:\Berciu
Exit
-]

Fig. 5. Fereastra Fisier (File)

- New (Ctrl+N) — creeaza un document nou;

- Open (Ctrl+O)— deschiderea unui document;

- Close — inchiderea unui document;

- Save (Ctrl+S) — salvarea documentului cu nume avut anterior;

- Save As — salvarea documentului activ sub un nou nume s§i intr-un
anumit format;

- Page Setup — initializarea, configurarea paginii utilizate (dimensiuni,
margini);

- Print Preview — examinare inainte de imprimare, afisarea documentului
in forma in care va fi tiparit;
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Print (Ctrl+P)— tiparirea documentului;

Lista documentelor utilizate recent (la o configuratie standard se afiseaza
numele a patru documente;

Exit — parasirea programului Word.

Clic pe meniul Edit (Editare) si apare fereastra (Fig. 6.) care contine

comenzile:

nol - Microsoft Word

Edit Wiew Insert Format Toc
&3 Undo Twping Ckrl+Z |
L) Repeat Tvping  Ckrl+Y

ah Cut il
EE) Copy ChrlHE
&, paste e HRY

Paste Special...
Faste as Hyperlink

Clear Del

Select all Chrl+a |
#h Erd... Chrl+F

Replace. .. Ckrl+H

Go Ta... Chrl+i3

Links. ..

Ohijeck

Fig. 6. Fereastra Editare

Undo (Ctrl+Z) - anuleaza ultima comanda;

Repeat (Ctrl+Y) — repeta ultima comanda sau actiune;

Cut (Ctrl+X) — decupare(taiere) si inserare in clipboard;

Copy (Ctrl+C)— copiere;

Paste (Ctrl+V) — insereaza, lipeste o selectie (se foloseste impreund cu cut sau
copy);

Paste Special — insereaza continutul clipboard-ului in documentul
curent in formatul specificat de utilizator;

Paste as Hyperlink — insereazd continutul clipboard-ului sub forma unei
hiper-inlantuiri si inlocuieste orice selectie;

Clear — sterge textul sau obiectul selectat;

Select All (Ctrl+A)— selecteaza tot documentul (tot textul si toate
imaginile din fereastra activa);

Fiind (Ctrl+F) — gasirea unui text specificat sau a unei formatari
specificate;
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Replace (Ctrl+H) — inlocuirea cu...

- Go To — mutarea liniutei de insertie la un articol specificat de utilizator;

- Links — vizualizarea, actualizarea sau indepartarea inlantuirilor existente
in documentul activ;

- Object — deschiderea obiectului selectat in programul care a creat
obiectul respectiv, in vederea editarii lui sau mutarea obiectului selectat
intr-un alt tip de obiect.

Clic pe meniul View (Vizualizare) si apare fereastra (fig. 7) cu urmatoarele
comenzi:

- Microsoft Word

Wiew Insert Format Tool

IT Euler
]

Docurment Map

Header and Fooker ‘

Fooktnotes
iy Comrmenks

Full Scresn

SO0, ..

Fig. 7. Fereastra Vizualizare

- Normal — mod normal de vizualizare;

- Web Layout — aspect pagind Web;

- Print Layout — aspect pagind imprimata;

- Outline — modul de vizualizare de tip rezumat;

- Toolbars — afisarea — ascunderea diferitelor bare de instrumente;

- Ruler — afigsarea — ascunderea riglei;

- Document Map — afisarea — ascunderea geografiei documentului (panoul
din stdnga documentului care reprezinta structura lui);

- Header and Footer — antet si subsol;

- Footnotes — vizualizarea notelor de subsol si de sfarsit;
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- Comments — vizualizarea panoului de editare a tuturor comentariilor
atasate documentului;
- Full Screen — modul de vizualizare de tip ecran intreg;
- Zoom — modificarea dimensiunii ferestrei de editare.
Accesand meniul Insert (Inserare) se deschide fereastra (fig. 8) cu
urmatoarele comenzi :

rosoft Word
|1nsert Forrmak Tools Tabl:

Break...

Page Mumbers. ..

Date and Time. ..
aubtoTexk >
Eield. ..

Swmbal. ..
ﬁ Commenk

Fooknoke. ..

Capkion. ..
Cross-reference. ..
Index and Tables...

Bickures [

[&

Texk Box

File...

Object. ..

Eookrmarlk. . .

% Hwperlink. .. ZErl+-k

Fig. 8. Fereastra Inserare

- Break — in locatia liniei de insertie se insereaza o intrerupere de pagina
sau de coloani;

- Page Numbers — inserare numere de pagina;

- Date and Time — inserarea datei calendaristice si a orei exacte;

- Auto Text — creazi sau insereaza o intrare in lista de texte automate;

- Field — inserarea unei instructiuni de camp la locatia actuala a liniei de
insertie;

- Symbol — inserarea simbolurilor §i a caracterelor speciale;

- Comment — inserarea unui comentariu la locatia liniei de insertie;

- Footnote — inserarea unei note de subsol sau de sfarsit;

- Caption — inserarea unei legende care se atageaza la o figura sau tabel;

- Crossw-reference — inserarea unei referinte incrucisate spre un element
al documentului;
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- Index and Tables — inserarea unui indice de notiuni, a unui cuprins sau a
unui tabel;

- Picture — insereaza o imagine;

- Text Box — inserarea unei cutii text;

- File — inserarea continutului unui fisier selectat;

- Object — inserarea unui obiect sub forma incapsulatd sau inlantuita;

- Bookmark — creare unui semn de carte (marcaj in document);

- Hyperlink.

Clic pe meniul Format si apare fereastra (fig. 9) cu urmatoarele comenzi:
Format Tools Table ‘Window |
A Fork...
= Paragraph...

Bullets and Mumbering...

Borders and Shading...

Columns. ..
Tabs...
Drop Cap. ..

=
bt}

Texk Direckion. ..

Change Case. ..

@ Background *
B Theme...

Frames 3
@ AuktoFormak. ..

Stwle, ..

32 chject...

Fig. 9. Fereastra Format

- Font — modifica fontul si spatierea dintre caractere;

- Paragraph — modifica retragerea paragrafelor, alinierea textului, spatierea
liniilor;

- Bullets and Numbering — transforma paragrafe in liste marcate sau
numerotate;

- Columns — modifica numarul de coloane in documentul activ;

- Tabs — stabileste pozitia si alinierea stopurilor tabulare si determina tipul
caracterului pentru fiecare stop tabular;

- Drop Cap — formatarea primului caracter al paragrafului sau a unui text
selectat intr-o literd ornamentala sau text ornamental;

- Change Case — modificd utilizarea minusculelor/majusculelor
intru-un text selectat;
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- Background — afiseaza o fereastra specializata in selectarea culorii de
fond a documentului;

- Theme — aplica sau indeparteaza o tema dintr-o pagina Web;

- Frames — creeazd cuprinsul docmentului in cadrul stdng al unei pagini
organizate sub forma de cadre;

- Auto Format — analizeazd continutul documentului activ dupd care
realizeaza formatarea automatd a documentului respectiv;

- Style — aplicarea, crearea sau modificare unui stil;

- Object — formatarea proprietatilor obiectului selectat.

Clic pe meniul Tools (instrumente) si apare fereastra (fig.10) cu urmatoarele
comenzi:

Tools Table Window Help
%7 spelling and Srammar. .. F7
Languags
wW'ord Counk. ..
=] AauktoSummmarize. ..

SubtoCoarreck. ..

Track Changes
Merge Documenks., ..
Proteck Documenk. ..

Cipline Caollaborakion

rMail Merge. ..
=1 Envelopes and Labels. ..
Letker Wizard. ..

Macro

Templates and add-Ins. ..
Cuskomize. ..

opkions...,

Fig. 10. Fereastra Instrumente

- Spelling and Grammar — verifica greselile de ortografie si gramaticale
din document;

- Language — limba folosita;

- Word Count — numerotarea paginilor, cuvintelor, caracterelor,
paragrafelor si liniilor din document;

- Auto Summarize — crearea automata a sumarului;

- Auto Correct — corectare automata a textului;

- Track Changes — urmarirea modificarilor in documentul activ, in cazul
prelucrarii in comun a documentelor;

- Merge Documents — imbinare documente;
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Protect document — protejare document;

Online Collaboration — colaborare interactiva;

Mail Merge — imbinare corespondenta;

Envelopes and Labels — crearea si tiparirea plicurilor si etichetelor;
Letter Wizard — Expert scrisoare;

Macro — macrocomanda;

Templates and Add-Ins — sabloane si componente induse la cerere;
Customize — particularizare editorului prin modificarea butoanelor
diferitelor bare de instrumente, a comenzilor si tastelor de prescurtari;
Options — obtiuni ale editorului (aspectul exterior al ecranului, optiunile
referitoare la salvare, editare, tiparire).

Clic pe meniul Table (tabele) si apare fereastra (fig.11) cu urmatoarele
comenzi:

ITa_bIe Meindows  Help

[ _&7 Draw Table

Inserk L3

T

Delete
Select »

Merge Cells

EH split Cells. ..
e Split Table

T
H #1 Table AutoFormat. . .

= SukoFiE -
Heading Rowss Repeak

| o erk [ 3
_ 2] sore...
Formula. ..

B9 Hide Gridlines

Table Properties. .. |

Fig. 11. Fereastra Table (tabel)

Draw Table — desenarea unui tabel cu ajutorul mouse-ului;

Insert — Tabel — inserarea unui tabel; Columns to the Left (inserare
coloane in stanga); Columns to the Right (inserare coloane la dreapta);
Rows Above (inserare de randuri deasupra celor selectate); Rows Below
(inserare randuri sub cele selectate); Cells (inserare de celule in
vecinatatea celor selectate);

Delete — stergere tabel, coloane, randuri, celule;

Select — selectare;

Merge Cells — unirea celulelor;

Split Cells — fragmentarea celulelor;



Split Table — fragmentarea unui tabel;

Table AtuoFormat — formatarea automata a tabelului;

AutoFit — modificarea automata a latimii coloanelor tabelului, in functie
de cantitatea de text tastata;

Heading Rows Repeat — repetare randuri titlu;

Convert — conversie;

Sort — sortarea liniilor selectate;

Formula — inserare formule in celula curenti;

Hide — Show Gridlines — ascunderea — afisarea liniilor directoare ale
tabelului;

Table propeties — modificarea proprietatilor tabelului.

Meniul Window / Fereastra ( fig. 12) cuprinde:

| Fereastra gijukor

Eereastra noui

Aranjare kokald

Scindare

I_ 1 Tehnol

Fig. 12. Meniu Window (Fereastra)

New Window —fereastra noua;

Arrange All — aranjare totala;

Split — scindare;

Lista cu numele ferestrei deschise la un moment dat.

Memul Help/Ajutor (fig.13) cuprinde:

Ajukor
] EI Ajukar pentru Microsoft Wiord F1
Afizare Asiskent Office

1 h‘? _e este aceastar Shift+F1
Cffice pe Wweb

Detectare i reparare...

Despre Microsoft Word

Fig. 13. Fereastra Help (Ajutor)
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- Microsoft Word Help — ajutor Micosoft Word;

- Show/Hide the Office — afisare / ascundere asistent Ofice;

- What’s This? — obtinerea de informatii referitoare la comenzi si butoane
de comanda;

- Office on the Web — Office pe Web;

- Detect and Repair — detectarea si repararea automatd a erorilor in
programul Word 2000;

- About MS Word — despre MS.Word

Bara de instrumente standard — contine comenzile utilizate pentru scrierea

unui text. Toate comenzile din bara de instrumente apar si in submeniurile ce pot fi
accesate din bara de meniuri (descrise mai sus).

-

N
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S
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New — creeazd un nou document Word (comanda asociata optiunii New din
File).

Open — deschide documentele Word existente (File — Open).

Save — salveaza documentul Word curent (File — Save).

Print — tipareste documentul Word curent (File — Print ).

Print Preview — afiseaza documentul Word integral, pentru a avea o imagine
de ansamblu a acestuia (File — Print Preview).

Spelling and Grammar — verifica corectitudinea ortografica si gramaticala a
celor scrise in documentul Word curent (Tools — Spelling and Grammar).

Cut — taie o zona selectata a textului si o transfera in Clipboard (Edit — Cut).
Copy — copiaza zona selectatd in Clipboard (Edit — Copy).

Paste — lipeste zona selectatd din Clipboard in pozitia cursorului (Edit —
Paste).

Format Painter — copiaza formatul unui text selectat si il aplica altui text.



Undo typing — anuleaza operatia executata anterior (Edit — Undo Typing).

K) v (i x . .
Redo typing — operatia de revenire (Edit — Redo typing).

& e Insert hyperlink (Insert /Hyperlink).
=T Web toolbar — (View — Toolbars).

Tables and Borders — afiseaza bara pentru tabele si chenare (View —

Toolbars);

Insert Table — insereaza tabele (Table — Insert table);
Insert Microsoft Excel Worksheet — insereaza o foaie de lucru specifica
aplicatiei Excel.

Columns — structureazd documentul sau o portiune selectatd a acestuia in
coloane (Format — Columns).

= |

4@ ‘ Drawing — afiseaza sau ascunde bara de desene (View — Toolbars).

| m Document Map — deschide 1n partea stinga a documentului o fereastrad care
aratd structura documentului.

1T Show /Hide — afiseaza/ascunde delimitarile dintre cuvinte si paragrafe.

Zoom — reduce sau mareste modul de afisare a documentului (View —

100%
- Zoom).

Daca dorim sa adaugam si alte comenzi pe bara de instrumente standard,
executam clic dreapta pe bard sau in meniul VIEW - TOOLBARS si apare
urmatoarea fereastra (fig. 14):

| IT Standard

IT Formaktking
AubtoTexkE
—ontrol Toolbo::

| Database

IT Crraveing
Forms
Fickur=
Rewiewing

IT Tabl=e=s and Borders
visual Basic
wt=b

~  uwtordark

Cuskom 1

Cuskaomize. . .
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Fig. 14. Fereastra cu Barele de instrumente

Clic pe Customize (Particularizare) si apare o fereastra cu trei submeniuri

(bare de instrumente, comenzi §i optiuni) din care ne alegem comenzile dorite:

Clic pe comenzi

si ne apar toate iconitele

comenzilor existente pe bara standard , care
sunt si care nu sunt vizualizate

Toolbars I Zommands I Qpkions I

Toolbars:

[+ Formatting —

[ Tables and Borders e ——

| Database |

B P e |

[ visual Basic

| Microsoft Reset. . |
AutoText

I web

V! wardart

[ 3-r Settings
™ Shadow settings

I Picture
™ Reviewing _vl
1 @l kevboard. .. I Clase I =

Fig. 15. Fereastra Particularizare

Bara de instrumente pentru fomatarea textului (fig.16) — permite

schimbarea rapida a modului de prezentare a caracterelor (tipul fontului, marimea
caracterelor, modul de scriere a literelor) si alte elemente de aranjare a textului.

J armal

» Times Mew Roman - 12 =

Blrus

BT

=04 7 A

Tirmes Mew Roman

14
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Fig. 16. Bara de instrumente formatare

~ Selectam fontul caracterelor.

Selectam dimensiunea caracterelor.

Selectam un anumit stil pentru un paragraf selectat. Este afisat pe
ecran sau il putem selecta din meniul Format.



I U H' Selectam forma caracterelor. Bold (ingrosat), italic (cursiv), underline
(subliniat).

Selctare aliniere text (stanga, centru, dreapta sau stanga/dreapta)
i= 1= Adauga numere sau buline (marcatori) pentru un paragraf selectat.

- Decrease Indent si Increase Indent — determinad deplasarea paragrafului
= selectat la stdnga sau la dreapta documentului.

‘ Outside Border — Incadreaza in chenar sau adaugd margini (la dreapta sau
T lastanga) paragrafului selectat.

Highlight — marcheaza paragraful selectat pe un font de culoare ales, pentru

- evidentierea textului

& " Selectarea culorii textului
_— | Superscript si subscript — comenzi de schimbare a formatului textului
= z

selectat.

Rigla (Fig. 17) — permite schimbarea rapidda a modului de prezentare a
textului: marimea marginilor si a alineatelor, latimea coloanelor dintr-un tabel.

T e —

Fig. 17. Rigla

Barele de derulare (Scroll bar) — sunt barele umbrite de pe marginea
dreapta si de pe marginea de jos a ferestrei unui documente (vezi fig. 2). Pentru a
defila la o anumitd regiune a unui document, se gliseaza caseta sau se apasa pe
sagetile barei de derulare. Ele pot fi ascunse /afisate din meniul Tools (Options —
View — horizontal/vertical scroll bar).

Bara de stare (vezi fig. 2) — este afisatd implicit; ascunderea ei se realizeaza
din miniul Tools (Options — View — status bar). Este bara de la baza ferestrei
documentului care afiseaza informatii despre o comanda sau un buton al unei bare
de instrumente, despre o operatie in desfasurare sau pozitia punctului de inserare,
numarul de pagini, numarul de randuri, limba setata pentru documentul respectiv.
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Pe langa aceste bare, editorul de texte Word contine si alte bare de
instrumente cuprinzand diferite functii, cum ar fi functia pentru realizarea unor
desene, diagrame, tabele. Pentru a vedea ce bare pune la dispozitie Word, se
efectueazd dublu clic pe comanda Toolbars din meniul View sau se plaseaza
indicatorul mouse-ului pe una din barele de instrumente afisate si se executd clic
folosind butonul drept al mouse-ului.

Zona de text — este zona 1n care va fi afisat textul (Fig.18).

SEIES

| Ble Edt wew Insert Fomat Inols Table window Help ‘

o - @) % % a8 Eh

| bz g e Roman -« B =
" New Blank Document —

nct de inserare a
textului

Zona de text

;m-34

oo Iy & | asoshones- ~ x OCEHA4E &-L-A-==cB@.
[Page 1 Sec 1 hur o [at 1" n1 ot reC [iRe | [T [oVR | [EngishUs
ifistart || &ymy pocuments | BTehnot - Merosoft word | [Epacumentz - Micrasot... A Y izzaem

Fig. 18. Pagina text

Punctul de inserare (insertion point) — aratd locul in care va fi introdus
textul cand se incepe scrierea. Daca se doreste stergerea unor caractere, stergerea va
incepe din locul indicat de punctul de inserare (Fig.18).

INTRODUCEREA TEXTULUI

Pe ecran vor aparea, de fapt, doi indicatori: punctul de inserare (cursorul
obisnuit), care aratd locul unde va fi introdus textul si indicatorul mouse-ului, care
permite folosirea comenzilor editorului.

Inainte de introducerea textului, trebuie si tinem cont de faptul ci existd
anumiti parametri definiti ce caracterizeaza documentul, pentru ca, dupd instalare,
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editorul Word defineste o serie de parametri impliciti. De fiecare datd cand incepem
lucrul cu un document nou, parametrii impliciti sunt considerati ca fiind cei stabiliti
de editor. Acesti parametri pot fi modificati si salvati ca fiind parametri impliciti.

Textul poate fi introdus intr-un figier nou sau Intr-unul deja existent. Daca se
doreste introducerea textului intr-un fisier nou, vom lucra in fisierul gol, numit
Document 1, pe care Word il deschide automat. Crearea unui nou document se
poate realiza, in conditiile in care lucram in momentul respectiv la un altul, prin
folosirea comenzii New din meniul File sau din bara cu instrumente standard.

Daca textul urmeaza a fi introdus intr-un fisier deja existent, executam clic pe
optiunea Open a meniului File sau pe butonul Open din bara cu instrumente
standard. Va fi afisatd o caseta de dialog (Fig. 19) din care vom selecta unitatea de
disc si directorul in care se afla salvat respectivul fisier (in caseta Look in).

Qopen 21X
Look in: I[:I Personal j = | @ X ﬂf + Tools -

- 1 etirziman @med
L 110D Silvia ®posada

[ juiedamis @radio
=My Pictures @sceau
_1Programe analitice T Tehnol
| 031-CLi~L ®tetnoz
B4 relatii p. @Tr. osf

L'-_E. 1 retarica Traduction de la langue roumaine

0

Personal

9| Facultatea de Literl
| Facultatea de Lirere

File name: I j = Open 'l
Files of type: [l word Documents | Cancel

Fig. 19. Deschidere document existent

DEPLASAREA RAPIDA PRIN TEXT

Cand lucram cu un editor, cel mai important lucru este sa stim sa ne
deplasam prin text, schimband pozitia cursorului.

Pentru aceasta se foloseste grupul de taste directionale (asa numitele ,.taste
sageti”), care determina modificarea pozitiei cursorului. Tastele-sageti deplaseaza
cursorul cu o pozitie, astfel:

237



- — ]t

T
~— ) =

Sdgeata spre stinga — deplaseaza cursorul spre stanga cu o pozitie.
In cazul in care cursorul se afla la Inceputul randului, el se va muta la
sfarsitul randului anterior.

Sdgeata spre dreapta — deplaseaza cursorul spre dreapta cu o pozitie.
In cazul in care cursorul se afla la sfarsitul randului, el se va muta la
inceputul randului urmator.

Sdgeata in jos — deplaseazd cursorul cu un rind mai jos. Daca
fisierul e mai mare decat ecranul si cursorul se afla pe ultimul rand
vizibil, textul se va deplasa in sus cu o linie i primul rand va
disparea de pe ecran.

Sdgeata in sus — deplaseaza cursorul cu un radnd mai sus. Daca
fisierul e mai mare decat ecranul si cursorul se afld pe primul rand
vizibil, textul se va deplasa in jos cu o linie §i ultimul rand va
disparea de pe ecran.

De asemenea, pentru deplasarea rapida prin text, se mai folosesc si tastele:

(ime | [roeer
L] o]

Cu ajutorul lor se pot realiza urméatoarele operatii:

Home — muta cursorul la inceputul liniei;

End — muti cursorul la sfarsitul liniei;

Page | Page Up — pe ecran va aparea pagina anterioara (punctul de inserare se va

Up
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Dage Page Down — pe ecran va aparea pagina urmatoare (punctul de inserare se
own A . .o
va deplasa in jos cu o pagina).

In afard de tastele necesare pentru deplasarea rapida prin text, putem folosi si
urmatoarele combinatii de taste:

- Ctrl+Home — deplaseaza cursorul la inceputul textului;

- Ctrl+End — deplaseaza cursorul la sfarsitul textului;

- Ctrl+sageata spre stinga — deplaseaza cursorul la cuvantul anterior;

- Ctrl+sageata spre dreapta — deplaseaza cursorul la urmatorul cuvant;

- Go to sau Ctrl+G — permite deplasarea directd la o anumita pagina sau

la alte zone predefinite ale documentului;
- Enter — permite trecerea la un nou paragraf;
- Ctrl+Enter — permite trecerea la o noua pagina.

Deplasarea prin text se poate face, de asemenea, si cu ajutorul mouse-ului,
prin plasarea acestuia pe barele de derulare, pentru stabilirea zonei/paginii, si
executarea unui clic pe butonul stang, pentru stabilirea locului exact pe
paragraf/rand sau in interiorul unui cuvant.

STERGEREA UNUI CARACTER SAU A UNUI FRAGMENT DE TEXT

Pentru a corecta textul, este nevoie sd stergem un caracter, un cuvant sau
chiar un fragment de text. Pentru a sterge un caracter, putem folosi tastele:

Delete Tasta Delete, sterge caracterul din dreapta cursorului, iar textul de la
dreapta cursorului se mutd cu un caracter spre stanga.

Back S Tasta Backspace, sterge caracterul din stanga cursorului. Textul din
dreapta cursorului se deplaseaza cu un caracter spre stanga. Cursorul

nu isi schimba pozitia.

De asemenea:
- Ctrl+Backspace — sterge cuvantul din stinga,
- Ctrl+Delete — sterge cuvantul din dreapta,
- Ctrl+X — elimina din document textul selectat anterior si il plaseaza in
memoria Clipboard.
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Pe langd posibilitdtile de stergere prin intermediul tastaturii, utile pentru
eliminarea caracterelor si cuvintelor, aceastd operatie mai poate fi pusd in aplicare
prin selectarea cuvantului, randului, paragrafului etc. cu ajutorul mouse-ului, si
folosirea comenzii de stergere din bara de instrumente

FORMATAREA TEXTULUI

Formatarea se refera la schimbarile care se fac in aspectul documentului.
Sublinierea cuvintelor, alinierea paragrafelor, crearea unei liste numerotate, setarea
marginilor paginii etc, reprezinta formatari ale documentului.

Pentru a modifica un cuvant sau o portiune de text, acesta trebuie mai intai
selectat. Pentru selectare, putem alege una din urmatoarele variante:

1) Selectarea unui cuvint

se plaseaza indicatorul mouse-ului pe cuvantul respectiv si se executa
dublu clic folosind butonul stang al mouse-ului;

se pozitioneazd cursorul in fata cuvantului pe care dorim sa-l
selectam, tinerea tastei Shift apasatd si apdsarea succesiva a tastei
directionale orientate spre dreapta, pana cand cuvantul respectiv va fi
marcat in intregime.

2) Selectarea unui rdand

- se plaseazd indicatorul mouse-ului in stdnga ferestrei
documentului, in dreptul rdndului respectiv, si se executd dublu clic
folosind butonul sting al mouse-ului;

- se aduce cursorul in prima pozitie din stanga randului, se tine
tasta Shift apasatd si se apasd tasta directionald orientata in jos o
singura data.

3) Selectarea mai multor randuri

- se plaseazd indicatorul mouse-ului in stdnga ferestrei
documentului, in dreptul primului rand de selectat, se apasa butonul
stang al mouse-ului, se deplaseaza indicatorul pana in dreptul ultimului
rand de selectat si apoi se elibereaza butonul mouse-ului;

- se aduce cursorul in prima pozitie din stdnga primului rand al
textului ce se selecteaza, se apasd continuu tasta Shift si si se apasa
succesiv tasta directionald orientatd in jos, fiecare apasare fiind
echivalentd cu selectarea unui rand.

4) Selectarea unui paragraf
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- se plaseaza indicatorul mouse-ului 1n interiorul paragrafului si
se apasa de 3 ori butonul sting al mouse-ului.

5) Selectarea intregului text
- se plaseazd indicatorul mouse-ului in stanga ferestrei si se apasa
butonul mouse-ului de 3 ori;
- prin apasarea concomitent a tastelor Ctrl+A;
- se poate folosi si comanda Select All din meniul Edit.

Pentru a anula selectarea unui cuvant sau a unei portiuni de text este suficient
sd executam clic oriunde 1n textul respectiv, folosind butonul stang al mouse-ului.

Formatarea textului se face in principal cu ajutorul barei de instrumente.
Aceasta oferd cele mai rapide solutii de schimbare a parametrilor principali ai
textului.

Formatarea unui text include formatarea caracterelor si formatarea
paragrafelor. In afari de acestea, dimensiunile marginilor, mirimea paginii si
orientarea acesteia pot influenta aspectul textului respectiv.

Formatarea caracterelor consta in definirea aspectului acestora si se referd la
tipul si marimea fontului utilizat, precum si la stilul lor (ingrosat, subliniat, cursiv,
caracter tip exponent, caracter tip indice etc.).

Formatarea unui paragraf constd in stabilirea (setarea) parametrilor intregului
paragraf.

Un paragraf poate fi centrat, aliniat la marginea din dreapta, indentat fata de
marginea din stanga sau din dreapta (adicd plasat la o anumita distanta fata de
marginile paginii) sau poate fi indentat numai primul rand al paragrafului respectiv.
De asemenea, se poate stabili o anumitd distanta Intre randurile unui paragraf.

Pentru a schimba formatul unui text, se selecteaza fragmentul de text dorit si
se modifica formatul acestuia — alegdnd dintre functiile disponibile pe bara de
instrumente, pentru formatarea textului, pe cea necesara.

Un text poate fi formatat si in alte moduri:

e prin intermediul optiunilor meniului rapid, afisat ca urmare a unui clic
dreapta cu mouse-ul pe paragraful selectat;
* cu ajutorul comenzilor rapide de tastatura, de exemplu:

- CtrI+C - Copy;
- Ctrl+X — Cut;
— Ctrl+V — paste;
— Ctrl+Z si Ctrl+Y — anuleaza si reia ultima operatie;
- Ctrl+B, Ctrl+l, Ctrl+U — ingroasa, scrie cursiv, subliniaza
textul selectat;
— Ctrl+N — deschide un nou document.
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* cu ajutorul comenzilor specifice din meniuri: pentru formatarea
paragrafelor se foloseste comanda Paragraph din meniul Format, iar
pentru formatarea caracterelor se foloseste comanda Font, aflata tot in
meniul Format. In casetele de dialog afisate ca urmare a selectiei acestor
comenzi se regasesc o serie de functii suplimentare de formatare a textului
(referitoare la spatiul dintre caractere, la modul de animare a caracterelor,
la spatierea paragrafelor etc.)
Cum sa adaugam artificii?

Unul din principalele avantaje ale folosirii aplicatiilor Windows este usurinta
cu care putem conferi documentelor noastre un aspect profesional, folosind
combinatia potrivitd de fonturi, stiluri, dimensiuni etc.

Fonturi si Stiluri de fonturi

Alegerea fontului potrivit poate face diferenta dintre un document cu aspect
profesional si creatia plictisitoare a unui amator. Fonturile sunt controlate de
Windows, ceea ce inseamnd cd un font este disponibil in toate aplicatiile Windows.
Putem accesa fonturile si multe din atributele lor direct din bara de instrumente
Formatting (Formatare) sau prin selectarea din bara de meniu FORMAT -FONT.

Pentru a schimba fontul, dam clic pe sdgeata din dreptul numelui de fond.
Toate fonturile sunt scalabile, ceea ce inseamnd ca le putem da orice dimensiune,
introducand-o pe cea doritd in caseta de dialog Font Size (Dimensiunea Fontului).
Desigur, putem selecta dimensiunile si din listele autoderulante. Pentru a scoate in
evidenta un cuvant sau o portiune de text, putem folosi stiluri (formate) diferite ale
caracterelor. In Word sunt mai multe stiluri: bold (aldin), italic (cursiv) underline
(subliniere), superscript (exponent) sau subscript (indice). De asemenea, Word si
Power Point au efecte precum umbra (shadow) si 1n relief (emboss).

Pentru stilurile Bold (Aldin), Italic (Cursiv) sau Underline (Subliniere),
executam clic pe butonul corespunzator de pe bara de instrumente. Trebuie sa tinem
minte sa selectam textul (poate fi si o literd) inainte de a putea schimba fontul sau
stilul fontului.

Cele mai multe modificari ale caracterelor se pot realiza din meniul ii
FORMAT —FONT care pune la dispozitie trei etichete de dialog:

* prima casetd — Font (Fig.20) — afigeaza, pe langa posibilitatile oferite
de bara de instrumente pentru formatarea textului, mai multe tipuri de
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sublinieri si efectele prin care pot fi evidentiate anumite caractere..
Aceasta casetd permite stabilirea urmatoarelor optiuni: Fontul, stilul
fontului, dimensiunea fontului, culoare font, stil subliniere. Efecte cu
optiunile: taierea textului cu o linie, cu o linie dubld, exponent, indice, umbra,
contur, in relief, gravat, majuscule reduse, doar majuscule, ascuns.
Prin intermediul afisarii din partea de jos a ferestrei (Previw), se  poate
verifica efectul optiunilor stabilite Tnaintea aplicarii acestora.

ot 2l
Fant | Chapacter Spacing | Text Effects |
Fonk style: Size:
imes Mew Romal |Regular |12
MT Extra -~ | - =] -
FPalatino Linotype Italic El
Svrnbiol Bold 10
Tahoma Bold Italic 11
- =1 -
Font color: Underline skyle: Underline color:
| Automatic -] I(nnne) -] | Automatic -1
ZFfects
I Strikethrough I shadow I Small caps
I Double strikethrough I outline I allcaps
I sSuperscript I Emboss I Hidden
I Subscript I Engrave
Freview
Times Mew Foman
This is a TrueType Font, This Fant will be used on both printer and screen.

pefaul... | oK | cancel |

Fig. 20. Fereastra Font

cea de-a doua caseta (Fig. 21) — Character Spacing (spatiere caractere)
permite alegerea unui anumit spatiu intre caractere §i a pozitiei
caracterelor in raport cu randul. Permite vizualizarea obtiunilor facute.

(Examinare).
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100%:

| =

Fig. 21. Fereastra Spatiere caractere

e caseta Animation/efecte text (fig.22) faciliteazd si mai mult
evidentierea caracterelor, prin aplicarea unor efecte de animatie. Pentru a
elimina un efect animat, se alege comanda None. Efectele de text animat
apar pe ecran, dar nu se imprima. De asemenea, putem vizualiza optiunile
facute.

{nici una}

Fundal clipitor

Furnici negre marsaluind
Furnici rosii marsalind
LicArire

Lurninile din Las Yegas
Text stralucitor

Times New Roman

Fig. 22. Fereastra Efecte text
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Indentari si spatiere

Daca dorim sa aliniem unele paragrafe altfel decat restul textului, putem face
acest lucru folosind tastele Space and Tab. Prin apasarea succesiva a tastei Space se
creeaza atatea spatii cite sunt necesare. La apasarea tastei Tab, punctul de inserare se
deplaseazad pana la urmatorul tab stop (punctul de oprire pentru taburi). Tab stop-urile
sunt plasate la intervale regulate (1,25cm). Utilizatorul poate schimba pozitia
punctelor de oprire sau poate introduce unele noi (optiunea Tabs (tabulatori) din
meniul Format). Pozitiile in care se afla tab stop-urile sunt marcate pe rigla.

Alinierea textului se poate face mai simplu folosind formatul de text potrivit.
Editorul Word ne pune la dispozitie patru tipuri de aliniere care se regasesc in bara de
instrumente pentru formatarea textului: aliniere la stdnga, la centru, la dreapta,
stanga/dreapta.

Pentru a schimba alinierea unui text trebuie sa selectim mai intai paragrafele
respective.

Pentru a schimba si alte setari care se referd la formatul unui paragraf, folosim
comanda Paragraph - Indents and Spacing (Indentari si Spatiere) din meniul
Format; pe ecran apare fereastra (fig. 23) cu urmatoarele comenzi:

Paragraf T =
Indentari si spatiere | SF&rgituri de linie si de paging |

aliniere: m Mivel schitd: ICOFP beck 'I

Ipdentare

La stanga: 0cm specials: Cu

La dreapta: |D om ﬁ I(nici una) j I ﬂ

Caseta pentru aliniere

Spakiere
Casetd pentru Hairte: |U pct. =] spatiere: La:
indentare Dups: [opet. = faunrand =] =

Examinare

Tt s ek e T3k kT3 ek e ik T, b T sk Tese s Tese
IR A A b b it
< e e e T T e AT e s e e ot e . .

Caseta pentru »prewzuallzare
spatiere

Tabulatori. .. | OF I Revocare I

Fig. 23. Fereastra Indentari si spatiere
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Caseta Alignment (aliniere) permite stabilirea modului de aliniere a
paragrafului: la stanga, centrat, la dreapta, stanga-dreapta. Aceste comenzi se gasesc
si pe bara de formatare.

Un text poate fi aranajat modificand, in afara modului de aliniere, spatiul
dintre paragrafe, spatiul dintre liniile unui paragraf, precum si indentarea. O
modalitate simpld de indentare este cea a folosirii butoanclor Decrease Indent si
Increase Indent din bara de formatare. Dam un clic oriunde in paragraful pe care
dorim sa-l1 indentam sau selectam mai multe paragrafe, si apoi apasam butonul
Decrease Indent (Micsorare indent) pentru a reduce indentarea la stinga. Apasam
butonul Increase Indent (Marire indent) pentru a extinde indentarea la dreapta.

Dar o formatare mai completd se realizeaza schimband valorile parametrilor
din caseta Indents and Spacing. Ca si la formatarea fonturilor, fereastra Paragraph
contine o casetd Previw in care poate fi vazut rezultatul modificarilor facute, Tnainte
de a le aplica intregului text.

Indentarea unui text constd in definirea locului in care va fi amplasat textul
respectiv, in functie de marginea din stdnga si din dreapta.

Word ofera trei modalititi de accesare a comenzilor de indentare a
paragrafelor: bara de instrumente, rigla si caseta de dialog Paragraph de pe bara de
meniu (Format).

In caseta Indentation (indentare) pot fi selectate urmitoarele optiuni:

Left (stanga) — defineste indentarea in functie de marginea din stanga (se
specifica distanta la care dorim sd fie ldsat textul respectiv fatd de marginea din
stanga).

Right (dreapta) — defineste indentarea in functie de marginea din dreapta (se
specifica distanta la care dorim sa fie plasat textul respectiv fatd de marginea din
dreapta).

Special — pune la dispozitie mai multe indentari speciale (se referd numai la
indentarea la stanga):

— (none) — toate randurile paragrafului sunt aliniate la aceeasi distanta fata

de marginea din stanga (distanta deja stabilita n caseta Left);

— first line (primul rand) primul rand este indentat la distanta specificatd in
caseta Size. Aceasta valoare se aduna la valoarea din caseta Left;

— hanging (suspendat) face ca toate randurile unui paragraf, cu exceptia
primului rind, sa fie indentate cu valoarea din caseta Size. Acest tip de
formatare este foarte util la enumerarea caracteristicilor unui obiect, atunci
cand fiecare caracteristica este insotita de o scurta descriere.

Left si Right sunt optiuni de precizie.

Prin intermediul casetei Spacing (spatiere) se defineste distanta dintre

randurile unui paragraf, precum si distanta dintre paragrafe. Optiunile disponibile
sunt:
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Before (Inainte) — este folosit pentru stabilirea dimensiunii spatiului liber
care va fi lasat Thaintea unui paragraf;
After (dupd) este folosit pentru stabilirea dimensiunii spatiului liber care
va fi lasat dupa un paragraf;
Line Spacing (spatiul dintre randuri) este folosit pentru a specifica distanta
dintre randurile unui paragraf. La derularea acestei liste vor apdrea
urmatoarele optiuni:
- Single — spatiul dintre randuri este egal cu dimensiunea unui
rand, la care se adauga si un mic satiu variabil. Textul va fi scris la
un rand;
- 1,5 lines — spatiul dintre randuri este egal cu dimensiunea unui
rand si jumatate (textul este scris la un rand si jumatate);
- double — spatiul dintre randuri este aproximativ egal cu
dimensiunea a doud randuri (textul este scris la doud randuri);
- at least — stabileste un spatiu minim intre randuri; la nevoie
aceasta valoare va fi marita;
- exactly — stabileste distanta exactd dintre randuri, distanta care
nu poate fi modificata de editor;
- multiply — permite stabilirea marimii spatiului ca multiplu de
dimensiunile unui rand.

Crearea indenturilor folosind rigla

A doua metoda de indentare a paragrafelor — folosind rigla (Fig. 24) — poate
necesita mai multd muncd, dar prin ea se pot vedea indentul stanga,
dreapta, ,,agatat’’ sau dual. Putem folosi rigla pentru a stabili tabulatorii, indenturile,
marginile din dreapta si stdnga in modul de vizualizare Page Layout (Aspect pagina
imprimata).

Exista patru tipuri de indenturi pe rigla:

1.

2.

First line indent (Indent prima linie); are acelasi efect cu apasarea tastei
Tab;

Hanging Indent (Indent agitat); ,,agata” celelalte randuri ale paragrafului
in partea dreaptd a primului rand, atunci cand indentul agatat este
pozitionat in dreapta indentului pentru prima linie;

Left Indent (Indent stinga); separa paragraful de restul textului aliniind
toate randurile 1n partea stanga;

Right Indent (Indent dreapta); aliniaza textul in partea dreaptd si de
obicei este combinat cu un indent stinga pentru a forma un indent dual.
Acestea sunt folosite de obicei pentru a scoate in evidenta citatele.
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Pentru a schimba indenturile textului existent, selectdim paragraful sau
paragrafele pe care dorim sa le indentdm si deplasdm indentul pe rigld in locatia
doritd. Deplasarea Indentului prima linie sau a Indentului ,,agdatat” indenteaza sau
»agatd” primul rand al fiecarui paragraf. Deplasarea Indentului stinga sau a
Indentului dreapta indenteaza toate randurile paragrafului.

Marginea din stanga

/

JEi;ier g%tare Vizualizare Inserare Format Instrumente Tabel Fereastrd Ajutor +@ ‘
BZU ===/ <%t O-L- A

EEHERY R v-0 BRLAGHBCOEAEE S v -0,

L= R B L - B - R - S - N S U1 R I § L B LR B I N A B 1

JNorma/ + Times New Roman = 14 =

YRR

Cursorul pentru indentarea primei
linii (indentarea la stdnga) Cursorul pentru

U . - R indentare la dreapta Marginea din
Aratd marimea indentarilor la stanga dreapta

ale unui paragraf

Fig. 24. Indentare cu ajutorul Riglei
Daca Rigla nu este vizibila executam pe butonul View (Vizualizare) — Ruler
(Rigla).

Marecatori si Numerotare (Bullets and Numbering)

Unele texte cuprind liste, enumerdri de elemente ce trebuie precedate de
simboluri grafice pentru a se evidentia ca atare.

Pentru aceasta, editorul Word pune la dispozitie instrumente speciale ce
permit crearea unei liste sau transformarea mai multor paragrafe succesive intr-o lista
numerotatd (Numbering) sau intr-o listd In care fiecare element este marcat cu un
caracter grafic, de exemplu cu marcatori (Bullets). Se selecteaza paragrafele care se
doresc marcate si se clicheazd pe unul din butoanele Numbering sau Bullets
existente in bara de instrumente pentru formatarea textului. Comenzile Bullets and
Numbering mai pot fi accesate din meniul Format — Bullets and Numbering, sau
din meniul contextual afisat ca urmare a unui clic dreapta.

Fereastra Bullets and Numbering (Fig. 25) cuprinde trei optiuni: liste
marcate (Bulleted), numerotate (Numbered) si ierarhizate, subliste (Outline
Numbered).
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Tools Table Window Help
P EBY oo | @BOEE S BT o -
B I U SE=E==|—==i&&|

L
Bulleted | Mumbered I Cutline Mumbered |

n - 12 -

! - o L]
i a .
¢ Mone *
L - o "
1
1 d >
: d >
I
a >
I
[
Picture. .. I Cusktomize. .. I
Reset | Ok I Cancel |

Fig. 25. Fereastra Marcatori si numerotare

Listele marcate — sunt utilizate pentru informatii legate intre ele, dar care nu
au o ordine prestabilita;

Listele numerotate — sunt utilizate pentru informatii care trebuie parcurse intr-
o anumita ordine prestabilita;

Listele ierarhizate — sunt o combinatie intre mai multe liste/subliste si sunt
utilizate pentru informatii care trebuie sa fie prevazute cu mai multe nivele; diferitele
nivele sunt evidentiate prin retrageri ale liniilor; astfel de liste sunt folosite la
rezumate sau documentele tehnice.

Taierea (cut), Copierea (copy) si Inserearea (paste) textului

* Comanda Cut, taie textul selectat si 1l mutd din locatia lui curenta si il
copiaza 1n Clipboard. Comanda este disponibila numai dupa selectarea
textului.
* Comanda Copy pune fragmentul selectat in clipboard, fara a-l sterge
din text. Comanda este disponibild numai dupa selectarea textului.
* Comanda Paste insereazd informatiile din clipboard in text, acolo
unde este plasat punctul de inserare. Comanda nu este disponibild daca
clipboard-ul este gol.

Toate tehnicile de mutare si copiere functioneaza si cu imagini sau obiecte.
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Comenzile Cut, Copy si Paste sunt functii standard In Windows, de aceea ele

au taste de comenzi rapide corespunzitoare pe care le putem folosi chiar daca
optiunile nu se afla pe barele de meniu sau de instrumente. Selectim textul sau
obiectul si apasam:

- Ctrl+X — pentru decupare,
- Ctrl+C — pentru copiere,
- Ctrl+V — pentru inserare.

= Editorul Word, foloseste clipboard-ul (memoria temporard) pentru
operatiile care necesitd stocarea temporard a datelor (de exemplu mutarea
fragmentelor de text). Clipboard-ul este un element caracteristic
sistemului Windows, care poate fi folosit de orice aplicatie Windows, prin
urmare si de editorul Word.

Clipboard-ul reprezintd o zona in care pot fi stocate diferite date sau
obiecte. Cand folosim clipboard-ul, nu trebuie sd ne facem griji ca
informatiile pe care dorim sd le plasdm acolo sunt prea mari. Putem
introduce de la un caracter pana la texte foarte lungi. Clipboard-ul se
foloseste numai pentru comenzile: Cut, Copy si Paste. Aceste trei
comenzi le gasim pe bara de instrumente standard, in meniul Edit sau clic
dreapta pe textul selectat.

Numerotarea paginilor

Atunci cand dorim sd numerotam paginile documentului nostru, folosim

comanda Page Numbers (Numere de pagini) din meniul Insert Inserare). Pe ecran
se va deschide o fereastra (Fig. 26) care cuprinde comenzile:
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* Position (Pozitie) — aceastd comandd ne ofera posibilitatea de a
specifica locul in care dorim sa fie imprimat numarul paginii. Optiunile
disponibile sunt:

- Top of Page — in partea de sus a paginii;

- Bottom of Page (in partea de jos a paginii).

* Alignment (Aliniere) — aici putem specifica cum vrem sa aliniem
numerele paginilor:
- Left — aliniaza toate numerele in stinga paginii;
- Center — aliniaza toate numerele in centrul paginii;
- Right — aliniaza toate numerele la marginea dreapta a paginii;
- Inside — fiecare numar este pozitionat langd marginea
interioarda a documentului, adica in stanga pe paginile impare si in
dreapta pe cele pare;



Outside — fiecare numdr este pozitionat langd marginea
exterioard a documentului, adicd in dreapta pe marginile impare si in
stanga pe cele pare.

. Show Number on First Page (afisare numar pe prima pagind) — aici
putem specifica, prin bifare, daca dorim sd imprimam numarul de pagina
incepand chiar cu prima pagina.

Page Numbers i B
Position: review
j _:
Alignment: =
IRight = =

v Show number on first page

| (o] 4 I Cancel | Eormat. .. ‘

Fig. 26. Page Numbers (Numere de pagini)

Executand clic pe Format, caseta de dialog Page Number Format (Fig. 27) va
fi afisatd pe ecran si cu ajutorul ei putem alege formatul de numerotare a paginilor.

age Number Format 2| x|

Mumber Format: ﬁ

™ -Include chapter pumber

Chapter skarks with skyle IHeading 1 vI
Use separator: I— {hwphen) vI

Examples: 1-1, 1-A

Page numbering

¥ Continue From presious section

™ Start ak: I 5‘
[s]4 I Cancel I

Fig. 27. Fereastra Formatare numere pagina

In partea de jos a casetei de dialog apare comanda Start at in care putem
introduce numarul de la care dorim sa Inceapa numerotarea.

Crearea antetelor si subsolurilor

Antetul/Subsolul reprezinta informatii indentice pentru mai multe pagini,
tiparite la Inceputul, respectiv sfarsitul fiecdrei pagini. Pentru aceasta folosim
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comanda Header and Footer (Antet si subsol) din meniul View (Vizualizare),
Fig. 28.

Vizualizare Inserare Format In
E Mormal _|
@ Aspect paging 'Web I
E Aspect paging imprimata

Bare de instrumente +

Anket si subsal

Panararnare, .,

L4

Fig. 28. Fereastra Vizualizare - Antet si Subsol

Casetele aparute, inconjurate cu linii punctate, vor fi completate cu
informatiile dorite, respectand regulile de introducere a unui text. Pentru revenirea in
zona documentului, se clicheaza butonul CLOSE.

Pentru revenirea in zona de antet se clicheazd de doua ori cu mouse-ul pe
textul antetului.

Indiferent dacd alegem sa inseram antet, subsol, sau ambele, procesul este
acelasi. Vom utiliza butoanele Switch between Header and Footer (Schimba intre
antet si subsol) si Show Previous/Show Next (Afisare anterior/Afisare urmator)
pentru a putea naviga intre antet si subsol in fiecare sectiune a documentului.

Pentru stergerea unui antet/subsol se pozitioneaza cursorul in sectiunea care
contine antetul, respectiv subsolul; se alege comanda Header and Footer din meniul
View si se selecteaza informatia; se apasa tasta DELET.

Implicit, este folosit acelasi antet si acelasi subsol in tot documentul. Exista
insa si posibilitatea de a crea antete si subsoluri care variaza astfel:

1. un antet/subsol pentru prima pagina a documentului si altul diferit pentru
restul paginilor: din bara de instrumente pentru antete si subsoluri se alege
comanda Page Setup (Initializare pagind) si se selecteaza fereastra Layout
(Aspect); din subfereastra Headers and Footers (Antet si Subsol) se
activeazd comanda Diferent first page (Prima pagind diferitd);

2. un anumit antet/subsol pentru paginile pare si altul diferit pentru paginile
impare: din fereastra Headers and Footers (Antet si Subsol) se activeaza
comanda Diferent odd and even (Pagina impara difera de cea para.

Note de subsol si de sfarsit
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Notele de subsol sunt plasate de obicei In marginea inferioard a paginii, iar
notele de sfarsit sunt plasate la sfarsitul documentului.
Pentru inserarea unei note se procedeaza astfel:
- se pozitioneza cursorul acolo unde se doreste inserarea notei;
- se deschide meniul Insert /Inserare (fig. 29).
Intrerupere...

Mumere de pagina...
Simbol. ..

Mok de subsal. ..

Index i kabele. ..

Imagine *

~
=~

Fig. 29

- se clicheaza pe nota de subsol si se va deschide fereastra (fig. 30) cu doua
subferestre: Insert (Inserare) pentru Footnote (Note de subsol) si Endnote
(Nota de sfarsit) §i Numbering (Numerotare) cu cele doud optiuni
(numerotare automata si marcaj particularizat) si care ne permite alegerea
modului de numerotare a notelor.

Microsoft Word 7] % |1:

Insel

in partea de jos a paginii

Mot de final La sFarsitul documentului

Mumerotare
*' Numerotare automata 1,2, 3 ..

'@ Marcaj particularizat: I
Simbal. .. |

Ok I Revocare | Opkiuri, . |

Fig. 30. Fereastra note de subsol

Ca rezultat al acestor comenzi, in locul unde se afla cursorul apare numarul
notei, iar in josul paginii sau la sfarsit apare nota de subsol, respectiv de sfarsit.
Copierea sau mutarea unei note se realizeaza dupa selectarea marcii de referinta (cifra
de numerotare), atdt prin combinatii de taste si cu mouse-ul, cit si cu ajutorul
comenzilor Cut, Copy si Paste. Pentru stergerea unei note se selecteazd marca
referintei care trebuie stearsd si se apasa tasta Delete sau Backspace
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intreruperi de pagina

La introducerea unui text, utilizatorul nu trebuie sa aiba grijd de Tmpartirea
textului in pagini. Cand se ajunge la sfarsitul unei pagini, procesorul trece automat
textul care urmeaza pe pagina urmatoare.

Pentru a trece fortat la o pagina noua exista doud metode:

1. se pozitioneaza cursorul in locul in care se doreste intreruperea paginii; in
comanda Break (Intrerupere) din meniul Insert (Inserare) se selecteaza
comanda Page Break (Intrerupere pagina);

2. prin combinatia de taste Ctrl+Enter.

Alte elemente de definire a aspectului paginii

Schimbarea parametrilor marginilor paginii

Aspectul unei pagini este influentat si de marimea marginilor. Pentru a
modifica parametrii marginilor, se selecteaza din meniul File (Fisier) optiunca Page
Setup (Initializare pagina) - Margins, sau putem da dublu clic pe rigla, sub
marcajul marginii din dreapta.

* caseta Margins (fig. 31) — permite definirea parametrilor marginilor
paginii §i contine urmatoarele comenzi:

Margins | Paper Size I Paper Source I Layout I
T Im rPrewview
Bottom: 1" = =
Left: 125" 2 —
Right: 1.258" =
Gukter: IEI" 5‘
rom edge————————————————
Header: IEI.S" 5‘
Footer; 0.5 Apply to: Iwhnle document j
[ Mirrar rmargins Gutter position
™ 2 pages per sheet & Left  Top

[ o ]

Zancel |

Defaulk. .. |

Fig. 31. Fereastra Setare Margins (Margini)

— Top (sus) — specificd dimensiunile marginii de sus a paginii.
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— Bottom (jos) — specifica dimensiunile marginii de jos a paginii.

— Left (stanga) — specifica dimensiunile din stanga paginii.

— Right (dreapta) — specifica dimensiunile din dreapta paginii.

— Gautter (indoirea) — specifica dimensiunea spatiului suplimentar care va fi
addugat marginii, in scopul Indosarierii.

— Mirror margins (margini in oglindd) — ajusteaza marginile din stanga si
din dreapta in asa fel incat, atunci cand textul este imprimat pe ambele fete
ale foii de hartie, marginile interioare si exterioare ale paginilor opuse sa
fie de aceeasi latime.

In cutiile-text Header and Footer (Antet si Subsol) se introduc masuratorile
referitoare la pozitia antetului sau a subsolului fatd de marginea superioara, respectiv
cea inferioard a paginii (Fig. 31).

Dimensiunea hartiei si orientarea paginii
Dimensiunea hartiei §i orientarea paginii se pot modifica din meniul File

(Fisier), comanda Page Setup — Paper Size (Dimensiune hartie) si pe ecran apare
urmadtoarea fereastra (fig. 32).

Page Setup
Margins ~ Paper Size | Paper Source | Layout I
Paper size: reviel
-
wididth: 21,0 5‘
Height: 29,7 5‘

rientation

& Portrait
" Landscape

AN G

g

a

H

2

3

El

. =
I%

Apply ta:

Defaulk. .. |

i Cancel |

Fig. 32. Paper Size (Marime pagini)

Din lista Paper size se alege o dimensiune predefinitd (exemplu: A4) sau se
alege varianta Custom Size (dimensiune particularizata..)

Orientarea paginii

In sectiunea Orientation (fig. 32) sunt prezentate doud optiuni: Portrait
(orientare veriticald) si Landscape (orientare orizontala).
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v Tip vedere
Tip portret

Putem alege astfel orientarea paginii, adicd modul in care este asezat textul
pe pagind. Optiunea Portrait face ca indltimea sd fie mai mare ca latimea. Aceasta
este oreintarea standard folosita la tiparire. Optiunea Landscape face ca latimea sa fie
mai mare ca indltimea, textul fiind rotit cu 90°. bineinteles ca, in timpul introducerii,
textul nu este scris la 90°. Acest lucru ar face citirea si urmdrirea textului foarte
anevoioase. Editorul Word permite introducerea unui text intr-o pagina care apare
rasturnatd In memorie. Adevarata rotire a textului are loc, de fapt, in timpul
imprimarii textului

Din lista Apply to (Se aplicd pentru...) se aleg variantele dorite: Whole
Document (pentru document intreg) sau This Section (pentru aceasta sectiune).

Stabilirea si verificarea limbii folosite

Instrumentele de verificare din Microsoft Word permit corectarea ortografiei
si Tmbunatatirea aspectului documentelor create. Word are instrumente de verificare
ce pot fi folosite in timpul scrierii unui text (rutine pentru verificarea in timpul scrierii
a ortografiei gi a sintaxei, precum si un dictionar de sinonime).

Stabilirea limbii folosite

In programul Word comercializat in SUA, textul intreg este marcat initial ca
fiind English (US), adica in engleza americand. Daca tot textul din document sau
numai o parte din el este scris ntr-o altd limba si se doreste verificarea, se procedeaza
astfel:

- se selecteaza textul care nu este scris in engleza americand;

- se alege Language (Limba) din meniul Tools (Instrumente) §i
apoi optiunea Set Language (Stabilire limba) din submeniul afisat, pentru
a deschide caseta de dialog Language;

- se selecteaza din lista, limba folosita in textul selectat (vezi
Romanian);

- se clicheaza butonul OK.
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Marcarea textului ca fiind intr-o anumita limba le permite instrumentelor de
verificare din Word sa caute dictionarul corespunzator cand se folosesc instrumentele
respective pentru a verifica textul in cauza.

Daca se doreste ca anumite parti din text sa fie excluse de la verificare, se
procedeaza astfel:

- se selecteaza textul exclus de la verificare;

- se alege Language din meniul Tools si apoi optiunea Set
Language din submeniul afisat pentru a deschide caseta de dialog
Language,
- in caseta de dialog Language, se selecteaza optiunea Do not
check spelling or grammar (nu se selecteaza corectarea ortografica sau
gramaticala).

Daca se executa clic pe butonul Default...din caseta de dialog Language,
Word va adduga limba selectata in stilul Normal al documentului.

Pentru verificarea automata a ortografiei in timpul scrierii, se procedeaza
astfel:

- se alege Options din meniul Tools si apoi se executa clic pe
eticheta Speling& Grammar;
- se selecteaza optiunea Check spelling as you type (verificarea
ortografiei in timpul tastarii), in sectiunea Spelling.
Word va verifica ortografia textului introdus deja si va continua sa verifice
fiecare cuvant scris. Daca intdlneste un cuvant pe care il considera gresit (adica un
cuvant pe care nu-I gaseste in dictionar), il va marca cu o linie rosie ondulata.

Previzualizarea textului

Dupa modificarea si corectarea unui document, urmeaza previzualizarea
acestuia in vederea printarii sau eventual a salvarii in memoria calculatorului sau pe
discheta. Pentru a vedea inainte de tiparire cum va arata pagina, dam clic pe comanda
Print Preview (examinare inaintea imprimarii) aflatd pe bara de instrumente sau din
meniul File (Fisier).

Q

In partea de sus a ecranului va apirea bara de meniuri a editorului, precum si o
bara de instrumente, numita Print Preview.

Dupa afisarea documentului, editorul afiseaza automat intreaga pagind. Cand
indicatorul mouse-ului se deplaseaza prin document, el este reprezentat printr-o lupa
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in care este incadrat semnul plus (daca imaginea este maritd), sau semnul minus (daca
imaginea este micsoratd); se clicheaza pe zona de document ce se doreste marita sau
micsorata.

Pentru o previzualizare simultand a mai multor pagini, se clicheaza in bara de
instrumente a ferestrei de previzualizare pe butonul pagini multiple, selectandu-se
apoi, prin alunecare, numarul de pagini dorit.

Pentru editarea documentului in fereastra de previzualizare, se clicheaza, in
bara de instrumente a ferestrei de previzualizare, pe butonul imprimare.

Salvarea unui fisier

Atunci cand am terminat lucrul cu un document sau am introdus o anumita
cantitate de informatii $i dorim sa o stocam inainte de a continua, alegem File
(Fisier) — Save (Salvare) din bara de meniuri sau dam clic pe comanda Save (Salvare)
de pe bara de instrumente Standard. Tot din File putem deschide si caseta de dialog
Save as... (Salvare ca ...)

Caseta de dialog deschide directorul (dosarul) implicit, dar un clic pe caseta
Save In (Salvare in) deschide o listd autoderulanta (fig. 33) cu unitatile accesibile in
care vrem sa salvam documentul nostru (Floppy, My Documents etc); selectam o
unitate si astfel directoarele vor fi afisate in zona de sub lista.

Un dublu clic pe orice director, il deschide astfel incat putem vedea fisierele si
directoarele continute. Atunci cand am localizat unitatea si directorul dorit,
introducem un nume de fisier in caseta File Name (Nume fisier) din partea de jos a
casetei de dialog. Ne asiguram ca numele unitatii sau al directorului curent se afld in
caseta Save in si apoi efectudm clic pe butonul Save pentru a salva fisierul.

[
] Personal E
-

EC‘_ My Compuker

é‘ 314 Floppy (8:)
= Local Disk {C:)
23 WiINNT
] Profiles
1 Daspete
[Z] Personal
= Local Disk {D:)
@ Compact Disc (E:)
My Metwork Places
= My Documents
[ comunicare 1993-1997

21 mail
5 My Briefrase
[Z1 PROGRAME
8 FTP Locations
=l AddiModify FTP Locations -

File name: Itehnoz

Save as bype: |Word Document
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Fig. 33. Lista autoderulanta

Daca omitem sa salvam documentul si incercam sa-1 inchidem, Word ne
atentioneazd cd nu am salvat ultimele modificari. Pe ecran va aparea urméatoarea
fereastra:

= Torc x|

& Do wou want to save the changes wou made to tehno2?

Yes o | Cancel |

Pentru salvare, executam clic pe ,,Yes”.

Tiparirea documentului

Atunci cand vrem sa tiparim un document, folosim comanda Print
(Imprimare) a carei iconitd se afla pe bara standard. Editorul va printa automat
documentul. Daca dorim sa printim mai multe copii ale aceluiasi document sau
numai anumite pagini, accesim comanda Print din meniul File. Accesand aceasta
comanda, ni se va deschide o fereastra (fig. 34) in care putem da comenzile dorite.

Print 2x
rinker
Mame: | cﬁ HP LaserJet ;l Properties |
Skatus: Idle
Type: HPF LaserJet
Where: LPT1: I Print to file
Comrment:
A0 Fange H_opies
o« al Number of copies: Iﬂ 5‘

e Current page " Selection

" Pages: I 11 v Callate
o
Enter page numbers andfor page ranges

separated by commas. For example, 1,3,5-12

20om

Print whak: IDocument j Pages per sheet: |1 page vI
Prirtt: IAII pages in range j Scale bo paper size! | Scaling -

Qptians. .. QK I Cancel |

Fig. 34. Fereastra Print (Printare)
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Subfereastra Printer (Imprimantd) contine informatii legate de imprimanta.

Subfereastra Page Range (Sir de pagini) contine un numar de comenzi prin
care se poate specifica zona de pagini care va fi tiparita: All (Toate paginile), Current
Page (Pagina curentd), Pages (Paginile...). Pentru varianta Pages se va scrie
intervalul de pagini.

Comanda Print What (De imprimat.) permite selectarea tipului de informatie
care urmeaza a fi tiparitd. Valorile sunt: Document (Document) — va tipari
documentul intreg; Document Properties (Proprietatile documentului); Coments
(Comentarii), Styles (Stiluri), Auto Text Entries (Intrari Auto Text), Key Assignments
(Atribuiri taste).

Comada Print (Printare) permite selectarea ordinii in care vor fi tiparite
paginile: All Pages in Range (Toate paginile din interval), Odd pages (Paginile
impare), Even pages (paginile pare). Aceasta listd este accesibila numai atunci cand
din lista Print What a fost aleasa varianta Document.

Subfereastra Copies (Copii) contine urmatoarele comenzi:

— Number of Copies (numarul de copii) — selecteazd numarul de copii care
vor fi tiparite;

— Collate (Asamblare) — organizeaza paginile care se tiparesc Tn mai multe
exemplare.

Subfereastra Preview (Panoramare) cuprinde comenzile:

— Pages per sheet (Pagini per foaie) — permite selectarea numarului de
pagini care vor fi tiparite pe fiecare foaie de hartie;

— Scale to paper size (Scalare la dimensiunea hartiei) permite selectarea
dimensiunii hartiei pe care se va tipari.
Butonul de comandd Options (Optiuni) permite selectarea optiunilor
aditionale de tiparire.

Inchiderea documentului

dorinta de a mai folosi editorul dupa aceea sau nu. Daca am terminat lucrul la textul
curent, dar nu dorim sd deschidem altul, alegem optiunea Exit din meniul File.
Documentul va fi inchis si vom parasi editorul. Dacd am terminat lucrul la
documentul curent, dar dorim sd deschidem altul, alegem optiunea Close din meniul
File. Documentul va fi inchis, dar nu vom putea iesi din editor.
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