REDACTAREA SCRISORII DE AFACERI

[] 3.1. Norme de redactare a scrisorii oficiale

O scrisoare de afaceri presupune nu numai o forma grafici corecti si o prezentare estetica, dar si o structurd adecvata. in
uzantele internationale s-a stabilit ca o scrisoare cu caracter oficial trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:

- antetul;

- data si numarul scrisorii;

- referintele;

- adresa destinatarului;

- formula de adresare;

- obiectul scrisorii;

- continutul scrisorii;

- formula de incheiere;

- formula de salut;

- semnaturile;

- referirile la anexe.

Aceste elemente se supun unor norme de plasare 1n pagina, fiind obligatorii pentru unele situatii din sfera comunicarii
scrise. In Comunitatea Europeani, de exemplu, ele sunt respectate cu rigoare, fird a exclude originalitatea si fantezia.
Normele merita respectate mai ales atunci cand avem de expediat cantitati mari de corespondenta, de pilda, cazuri in
care se apeleaza la masini de inscriptionat, de pliat, de pus in plic si de lipit. Hartia care nu corespunde normei va crea
dificultati si costuri suplimentare.

Pentru o scrisoare de afaceri, norma recomanda respectarea unor pozitii si cdmpuri bine delimitate in spatiul hartiei de
corespondenta format A4: (figura 1).
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Campul (0) este banda libera, de 2 - 2,5 cm latime, de pe latura stanga a hartiei si reprezintd un spatiu destinat
indosarierii, legarii, capsarii etc.;

- Campul (1) — banda de 45 mm, localizata pe latura de sus (in cdmpul hartiei), este spatiul destinat
antetului;

- Campul (2), format dintr-o banda latd de 50 mm si lunga de 85 mm, plasata sub antet, in stanga, este
destinat inscrierii numelui expeditorului;

- Campul (3), plasat sub campul (2), cu latimea de 40 mm si lungimea de 85 mm, reprezinta
caseta alocatd numelui si adresei destinatarului. in norma de plic cu fereastra in stinga, aceasti caseti se
incadreaza perfect in chenarul ferestrei;

- Campul (4) este un spatiu destinat Insemnarilor de intrare si iegire a corespondentei;

- Campul (5) este alocat referintelor (temei sau subiectului tratat in scrisoare). Exemplu: Ref.:
HFactura neachitata nr....” sau ,,Comanda noastra din ...”;

- Campul (6) este o banda de 17 mm, fiind plasata la marginea de jos a hartiei si destinata informatiilor
comerciale: coordonate bancare (banca $i numarul de cont); forma juridica a societatii; capitalul social; numarul de
inmatriculare in registrul comertului; codul fiscal (daca nu au fost indicate in antet);

- Campul (7), cu o suprafatd de aproximativ 174 mm, incadrat intre cAmpurile (5) si (6), este spatiul
alocat efectiv corpului scrisorii, textului propriu-zis al scrisorii.

In comparatie cu norma de scrisoare obisnuita de afaceri, norma de scrisoare economici este supusa unor modificari
minore, cu scopul castigarii spatiului suplimentar pentru cAmpul (7), destinat textului scrisorii. In acest scop, spatiul
destinat antetului, cdmpul (1), se restrange de la 45 mm la 27. Toate celelalte cdmpuri gliseaza in sus, cu exceptia
campului (6), care se modifica (Figura 2).

| 3.2. Elementele componente ale scrisorii de afaceri

3.2.1. Antetul. Potrivit practicii comerciale internationale, antetul cuprinde urmatoarele elemente:
- denumirea intreprinderii, companiei, firmei sau numele expeditorului;

- statutul juridic al unitatii comerciale;

- adresa;

- cuantumul capitalului social;

- cutia postala;

- adresa fisierului;

- numarul de telefon precedat de prefixul tarii si prefixul localitatii;

- numarul de fax.

Antetul mai contine i marca de productie sau marca de comert, precum §i emblema firmei; ocazional, pot fi imprimate
si eventuale indicatii ale filialelor, sucursalelor, reprezentantelor etc.

Nota: Dupa cum am mentionat mai sus, astfel de indicatii sunt scrise, de multe ori, In subsolul paginii.

Potrivit noilor reglementari din Republica Moldova privind registrul comertului, firmele si emblemele vor aparea in
antet, in primul rand, in limba romana si apoi, in mod optional, la latitudinea fiecarui comerciant, pot fi notate intr-o
limba straina.

Denumirea firmei unui comerciant-persoana fizica poate fi compusa dintr-un nume, de exemplu, din numele
comerciantului scris in intregime sau din numele si initiala prenumelui acestuia. Este de preferat sa se facd mentiuni care
sd indice cat mai precis felul comertului sau prestarilor pe care le face vanzatorul/furnizorul.

Firma unei societati in nume colectiv ar trebui sa cuprindd numele a cel putin unuia dintre asociati, cu mentiunea
,,Societate in nume colectiv” scrisa 1n Intregime.

in denumirea firmei cu statut juridic de societate in comandita simpla, trebuie sa apard numele a cel putin unuia dintre
asociatii comanditei, cu mentiunea ,, Societate in Comandita” scris in intregime.

Firma unei societdti pe actiuni sau in comanditd pe actiuni se compune dintr-o denumire proprie de natura sd o
deosebeasca de firmele altor societati. Denumirea va fi Insotitd de mentiunea scrisa in intregime ,, Societate pe Actiuni’
sau,,S.4.” ori, dupa caz, ,, Societate in Comanditd pe Actiuni”.

b

Firma unei societati cu raspundere limitata se compune dintr-o denumire care sa indice obiectul de activitate, Insotita de
mentiunea scrisa in intregime ,, Societate cu raspundere limitatd” sau abreviat —,,S.R.L.”.

Firma sucursalei sau filialei din Moldova a unei societéti va cuprinde si mentiunea sediului principal din strainatate.

Este bine ca, in cazul unei firme nou-constituite, asemanatoare cu alta, sa se adaoge o mentiune care sa o deosebeasca de
ultima fie prin indicarea felului de comert exercitat, fie In orice alt mod ales de cel in cauza. Este interzis ca o firma sa
cuprinda o denumire folosita deja de comercianti in sectorul public.

Emblema unei firme trebuie sa se deosebeasca de emblema altei firme inscrise 1n acelasi registru al comertului, pentru

acelasi fel de comert, precum si de emblemele altor comercianti de pe piata unde comerciantul isi desfagoara activitatea.
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Ca si in cazul altor suporturi de publicitate, pe scrisori vor putea fi folosite emblemele numai daca vor fi insotite in mod
vizibil de firma comerciantului. Daca emblema cuprinde o denumire, firma va fi scrisa cu litere de marimea a, cel putin,
jumatatii literelor cu care este scrisd emblema.

Cele mai multe firme poseda foi cu antet. In caz contrar, este suficient s se indice numele expeditorului in partea stinga
(sus) a documentului. (Vezi figurile 1 si 2).

In scrisorile oficiale, antetul poate fi plasat central (figura 1) si lateral, sus, in partea stangi a foii, neajungand pani la
centrul ei. In acest caz, toate elementele antetului vor incepe din rand nou, cu litere mari. De exemplu:

»STEAUA-REDS” S.A.
MD-2004, mun. Chisinau
Str.Sfatul Tarii, 30

Tel.: 23.43.15

Fax: (022) 234215
MARIN DUCA

In antetul plasat pe centru, toate elementele sunt scrise consecutiv, evidentiindwse sus, la mijlocul foii, cu litere aldine,
denumirea unitatii economice. De exemplu:

Societatea Mixta pe Actiuni

»NUFARUL ALB”

MD-2004, mun. Chisinau, str. V. Alecsandri, 3

Tel.: 22 44 50, fax (022) 22 224 60, cap. soc. 20000000,
CT. 1245678931 B.C.C.

Referinte. In corespondenta comerciald practicati intre firme cu activitate importanti, respectiv cu un numar mare de
dosare 1n derulare, pe scrisoarea comerciala se trece un numar de cod sau de dosar, urmat de data, necesar pentru a
individualiza cazul in speta.

Data si numarul sunt elemente indispensabile scrisorii, deoarece determina identitatea ei. Evidentiate printr-un spatiu
mai mare fatd de antet, sunt plasate sub el, in cazul cand adresa destinatarului este scrisa in dreapta, sau in dreptul
numelui. (Figura 1). Ordinea recomandabila pentru aceste mentiuni este: data (in cifre), luna (in litere), cu punctuatie
libera. De exemplu: 25 octombrie 2002, nr. 58 sau Nr.58 din 25 octombrie 2002. Se practica si inscrierea datei prin
prescurtari, de exemplu: nr.23/20.10.2002.

Nota: Un document nedatat nu este luat in considerare din punct de vedere legal.

Cand se mentioneaza referirea la o scrisoare la care se da rdspuns, sub numarul scrisorii emitentului se scrie numarul
corespondentei destinatarului, precedat de mentiunea ,Ref.” sau ,,La...”., de exemplu: Ref- Nr. 18/ 15.09.2002 sau La nr.
20, din 16 iunie 2002.

3.2.2. Adresa destinatarului. Este plasata mai jos de data sau de numele expeditorului ori In partea opusa a antetului si
cuprinde:

- numele si functia destinatarului;

- denumirea unitatii economice;

- denumirea directiei, biroului (daca e cazul);

- adresa firmei (eventual tara de destinatie).

Oamenilor le pasd mai mult decat putem sa ne dam seama de faptul cum li se adreseaza, cum li se vorbeste sau cum sunt
prezentati si inclusi in liste, in programe, in comitete etc. Indiferent daca persoana din afara este extrem de sensibila fata
de acest subiect sau firma, este extrem de nepasatoare fatd de problema 1n cauza, cel care expediaza scrisoarea trebuie sa
aiba grija de acest aspect.

Un membru al Consiliului de administratie trebuie sa dea prioritate examinarii felului In care organizatia sa foloseste,
mai ales, titlurile si formele de adresare catre persoanele din exterior. A te adresa politicos cuiva nu este doar o
problema de curtoazie, ci una care face o impresie buna, cultiva bunele relatii in afaceri si sporeste profitul.

Folosirea titlurilor in scris



Indiferent cui i se expediaza scrisoarea: unui ambasador, unui colonel, unui preot sau unui functionar suspus, adresarea
trebuie formulata in mod corect. Nu exista nici o scuza atunci cand expeditorul se adreseaza, indiferent de genud
corespondentei, lui,, Vdlcu Stefan”, fard a scrie ,,Domnului Valcu Stefan”.

Cand in corespondenta nu se indica titlul destinatarului, acesta poate sa creada ca expeditorului, pur si simplu, nwi pasa
de el. Nu se cere mult timp si efort pentru a indica titlul unei persoane inaintea numelui, fie ca este unul academic sau de
savant.

Daca cineva isi insoteste numele cu abrevierea unui titlu de profesie sau al denumirii unei organizatii precedata de
numele lui, adresarea trebuie sa fie scrisa exact in acelasi mod. Cand este folosit un titlu de profesie si numele este
utilizat la cazul Nominativ, nu se mai foloseste si ,,domnul”, ,,doamna’, ,, domnisoara”.

De exemplu: ,,George ROMAN, dr. in economie”

Daca numele este urmat de titlul de functie, pus la cazul Dativ, cuvantul ,domnul’se plaseaza Inaintea numelui. De
exemplu: Domnului Mircea CHIRCA, pregedintele Companiei Romdnia-Moldova ,,AVON”. Daca titlul de functie este
plasat inaintea numelui, cuvantul ,domnul” nu se utilizeaza. De exemplu: Presedintele Mircea CHIRCA.

Numele destinatarului poate fi plasat inaintea adresei sau dupa ea. Cand numele sotului (sotiei) este scris in randul
dedesubt, se lasa trei spatii libere de la inceputul randului, de exemplu:

,,Domnului FAURAS Ilie
Doamnei FAURAS Ana’.

Structura adresei depinde de tipul corespondentei. In acte de uz intern, adresa este compusa din denumirea directiei,
serviciului si numele conducatorului respectiv. Toate denumirile se utilizeaza la cazul Nominativ, iar numele
destinatarului — la cazul Dativ.

Pentru scrierea adresei pe corespondenta de iesire, trebuie sa se tind cont de urmatoarele reguli:

- denumirea unitatii economice se utilizeaza la cazul Acuzativ, precedata de prepozitia “cdtre”, plasata
deasupra adresei. De exemplu:
Catre

Ministerul Finantelor

- denumirea serviciilor, departamentelor se utilizeaza la cazul Nominativ. De exemplu:
Catre

Ministerul Finantelor

Serviciul contabilitate

Toate elementele adresei se scriu din rand nou cu litera mare.
Nota: Denumirile unitatilor economice se scriu cu litere aldine.

Modul de a ne adresa destinatarului diferd nu numai in functie de scrisoare, dar si de locul ei de destinatie. De exemplu,
in Marea Britanie, functia se indica Tnaintea numelui (General Manager Robert BROWN; Deputy Director Max
SMITH), fara formula de politete si fara virgula, in timp ce in S.U.A., functia se indica dupa numele persoanei, precedat
de formula de politete, separate fiind prin virguld (Mr. William BROWNING, General Manager).

In corespondenta francezi, cind firma este condusa de sotia patronului decedat, de reguld, numele firmei este precedat
de mentiunea ,,veuve” (vaduva) si de o formula de politete:

Exemplu: Messieurs V-ve CHARPANTIER et fils

Pentru corespondenta germana este foarte importanta specificarea titlului academic inainteanumelui, precum si a
functiei detinute, care se situeaza, de obicei, sub cuvintele,, Domnul”, ,, Doamna”.

De exemplu:

Frau Herr



Dr. Monika KUNZE, Dipl. — Klm. Werner STRAUSS

Cand scrisoarea este destinatd unei persoane cu functie de conducere, fara a-i cunoaste Insa numele, In adresa se
specifica functia precedata de articolul hotarat:

An den Herr PRASIDENTEN
Der Handels Kammer WIEN

(cu exceptia cuvintelor nesemnificative), iar denumirile de birouri sau servicii se scriu cu literd mica.
Modele de adrese:

Catre

Firma ,, Alex-Eric” S.R.L.

Str. Calea Iesilor, 19/2

MD-2043, mun. Chisindu, Republica Moldova
Domnului Eugeniu BALAN, presedinte

Ministerul Agriculturii

si Industriei Prelucrdtoare

al Republicii Moldova

Bd. Stefan cel Mare, 126

MD-2004, mun. Chisindu

Domnului Nicolae BODIU, Viceministru

(sau Domnului viceministru Nicolae BODIU)

Vitalie ADOMNITA, designer

Compania Design si Confectionare “Miscare”
Str. Burebista, nr. 5a

MD-2017, mun. Chisindu, Republica Moldova

Academia de Stiinte a Republicii Moldova

Institutul de Matematicd

Str. Academiei, nr. 5

MD-2004, mun. Chisindu, Republica Moldova

Directorului Institutului de Matematicd

Domnului Gheorghe CIOCANU, prof. univ., dr. hab. in t.

matematice.

3.2.3. Obiectul scrisorii are rolul de a prezenta succint problema care este tratatd in corespondenta respectiva.

La formularea obiectului, nu trebuie sa se confunde ideea de baza a scrisorii (obiectul la care se referd) cu scopul ei.
Scopul scrisorii este motivul pentru care scrie autorul. Motivul nu se prezinta ca atare in continut, dar cel care concepe
scrisoarea trebuie sa-1 cunoasca bine.

Obiectul scrisorii trebuie sa raspunda la una din intrebarile:



1. Despre ce este vorba in scrisoare?
- Despre o livrare de marfa;

- Despre o comanda;

- Despre o oferta etc.

2. La ce document se refera?

- La o factura neachitati;

- La o reclamatie;

- La un aviz etc.

3. Cand este datat documentul?

Obiectul scrisorii se plaseaza sub adresa destinatarului, spre mijlocul paginii sau, eventual, sub formula de apel. Se
mentioneaza folosindu-se cuvantul abreviat ,,Ref.”.

De exemplu: Ref.: Anuntul Dvs. din “Monitorul” din 11.05.2002 sau
Referitor la: Factura neachitatd cu nr. 513 din 25.08.2002.

Daca obiectul corespondentei se refera la o reclamatie, este bine sa se evite acest cuvant si sa se indice doar obiectul
reclamatiei. De exemplu, cind se face o referire la o livrare necorespunzatoare, se scrie astfel:

. Ref.: Livrarea Dvs. nr. 53 din 11.02.2002".

3.2.4. Formula de adresare. Strict vorbind, toate scrisorile de afaceri adresate societatii in cauza trebuie sa inceapa cu
,Stimati domni” sau ,,Stimate(d) domnule (doamna)”.

Totusi, in prezent, e mult mai raspandit, printre oamenii de afaceri, obiceiul de a-si scrie ca de la egal la egal, indicand
in formula de apel numele persoanei: ,,Domnule Marin Gutu”.

Chiar daca unitatea in cauza vinde ceva prin scrisori directe si este nevoie ca sa fie expediate, de mai multe ori pe an,
sute sau chiar mii de scrisori identice (cu mijloacele disponibile de azi), nu exista nici o scuza daca in formula de apel
nu este vizat numele destinatarului, precedat de conventionalul ,Stimate domnule” sau ,,Stimata doamna”.

Daca se cunoagste functia interlocutorului, atunci se poate scrie:
Stimate domnule director,

Stimata doamna profesor,

Stimate domnule primar.

Si doar in scrisorile adresate unor case comerciale, servicii, autoritati etc. sau in situatia in care interlocutorul nu este
cunoscut, se va utiliza un plural impersonal:

Stimati domni,
Stimate doamne §i stimati domni.

In reclame sau 1n oferte generale, 1n functie de caz, este mai bine ca textul scrisorii sa inceapa cu o formula de felul:
,,Catre toti cei care pot fi interesati” in loc de ,, Stimati (e) domni/doamne”.

Formula de salut, ca forma de comunicare, are menirea de a deschide canalul si a verifica codul, caci ea transmite o
informatie de fundal, care are posibilitatea comunicarii de mai departe.

Pentru alegerea unei formule de apel potrivite, se ia in considerare atét obiectul scrisorii, cat si titlul destinatarului. In
scrisorile adresate unei oficialitati foarte importante, se obignuieste sa fie folosite titlurile, $i nu numele persoanei. De
exemplu:

,,Domnule Presedinte” (,, Doamna Presedinte”),
,»Domnule Ambasador” (,,Doamna Ambasador”’) sau ,,Excelenta Voastra”,
,,Domnule Ministru” (,, Doamna Ministru”);

,,Domnule Primar” (,, Doamna Primar”);



,-Domnule Deputat” (,, Doamna Deputat”).

Atare titluri de functii se scriu cu literd mare. Pentru a simplifica procedura atunci cand nu se stie daca o femeie este
casatorita sau nu, se foloseste adresarea ,,Doamnd...”.

Un numar foarte mare de afaceri internationale sunt incheiate fie 1n scris, fie prin telefon sau direct, in functie de relatiile
dintre persoanele implicate in afaceri. Din acest motiv, oamenii de afaceri (si nu numai ei) trebuie sa invete protocolul
fiecdrei tari cu care se afld in relatii de parteneriat.

Majoritatea principiilor care stau la baza protocolului si se referda la modul in care trebuie sa te adresezi, sa vorbesti si sa
prezinti o persoana de un anumit rang, isi au obarsia in traditii. Cand nu acordam atentia cuvenita acestui aspect, putem
ofensa sensibilitatea partenerilor nostri. Pentru cei care au muncit cinstit, din greu si timp indelungat, ca sa obtina o
pozitie inalta in cariera lor, titlurile sunt foarte importante si in formulele de apel. Asadar, pentru unii, e mai bine sa fie
folosite titlurile functiilor lor decat numele. De exemplu, in Italia, oricine 1si ia un grad devine imediat ,,Dottore” (o
femeie devine ,,Dottoressa”) si isi pune in fata numelui o forma abreviata pentru tot restul vietii. Daca este arhitect,
atunci va abandona ,,Dottore” pentru titlul profesiei ,Arhitetta Verde”.

in Germania sau in alte tari din nord, sefii folosesc titlurile functiilor in locul numelui (,,Herr Direcktor”, ,.Herr
Doktor”, ,Herr Ingenieur” etc.).

Ceea ce ramane confuz este faptul ca modul in care ne adresdm unei oficialitati straine aflate in tara noastrd poate sd nu
corespunda cu cel folosit la ea in tard. De exemplu, noi ne adresam unui ambasador strdin in Republica Mddova cu
wExcelenta Sa”, atat scris pe plic si in scrisoarea pe care i-o trimitem, cat si in introducerea acesteia (,, Excelenta
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Voastra”), dar cand stam fata in fatd cu el, ii spunem ,.Dle Ambasador”. In multe tari strdine i se adreseaza cu
~Excelenta” si atunci cand se comunica cu el. Nuantele sunt subtile, dar importante.

Asadar, daca se fac afaceri in strdinatate, trebuie sa se studieze regulile de redactare a corespondentei si protocolul care
se aplica in oricare din tarile unde se realizeaza afacerea.

Si, in sfarsit, dupa formula de apel se va utiliza virgula, si nu semnul exclamarii, iar textul scrisorii va incepe cu litera
mare.

3.2.5. Textul scrisorii. Continutul de fond este atributul hotérator al scrisorii, de aceea conceperea lui necesita o atentie
sporitd din partea emitentului. Textul unei scrisori, indiferent de volum, trebuie sa cuprinda urmatoarele paragrafe:

- introducerea;
- tratarea propriu-zisa a subiectului;
- incheierea.

Partea introductiva poate consta dintr-o fraza de initiere in tema a destinatarului, care justifica sau enuntd problema ce
urmeaza a fi tratatd sau se poate referi la o scrisoare sau la un fapt anterior.

Tipul de introducere difera in functie de obiectul scrisorii, de relatiile dintre parteneri (folosindu-se un stil mai direct
sau, dimpotriva, unul mai elevat), de situatiile care vor fi prezentate in detaliu pe parcurs. Dar, oricare ar fi obiectul
tratat, paragraful initial trebuie sa raiméana deferent si, in acelasi timp, sa dea tonul scrisorii.

Data fiind marea diversitate de situatii posibile in practica corespondentei, prezentdm mai multe variante din care poate
fi aleasd formula convenabila:

o Avem pldcerea sa va facem cunoscut faptul ca...

o Avem onoarea sa va aducem la cunostintd cd...

. V-as ramdne indatorat daca mi-ati face cunoscut...

o Promitem sd va trimitem prin corespondenta alaturata...
. Va rugam sa ne informati...

o In completarea scrisorii mele din..., imi permit si adaug cd...
o Fiind in posesia scrisorii Dvs. din...

o Va rugam sda ne informati...

. Am luat cunostinta de...

. Va trimitem alaturat la prezenta...

o La primirea scrisorii Dvs. din...

o Ne grabim sa va raspundem la scrisoarea Dvs. din...



. Potrivit scrisorii Dvs. din..., ma grabesc sa va comunic cd...

. Avem pldcerea de a da curs solicitarii Dvs. din...

o Regretam nespus ca nu putem da curs propunerii Dvs. ...

. Circumstantele independente de vointa noastrda nu ne-au permis sa raspundem mai devreme la
scrisoarea Dvs. din...

o Va rugam sda ne scuzati pentru faptul ca va raspundem cu (asemenea) intdrziere la scrisoarea Dvs. ...

Confirmarea se poate referi la un alt mijloc de corespondenta purtata intre parteneri, respectiv telegrama, telex etc.
Exista, in asemenea cazuri, practica de a confirma prin scrisoare primirea documentului sau/si detalierea acestuia:

- La intoarcerea dintr-o calatorie in straindtate am gasit amabila Dvs. scrisoare din...
- Astazi v-am telegrafiat: ,,...", ceea ce confirmam prin prezenta...
- Am primit telegrama Dvs. in care faceti precizari in sensul cd...

Sunt de retinut formulele posibile in caz ca scrisoarea este adresatd pentru prima datd unui potential partener, cu scopul
de a se preciza modul in care autorul a aflat despre comertul aceluia:

- Am citit / am aflat / cu interes/din anunful Dvs./ din revista / ziarul... si am dori sa Va intrebam
daca...

- Am aflat numele si adresa Dvs. de la Camera de Comert si Industrie din... si avem pldacerea sa Va
informam cd...

- Afldand ca Dvs. exportati/importati...

- Am aflat din revista... ca sunteti interesati in / comert / pe piata lemnului §i avem pldcerea sa Va
informam despre faptul ca...

- Am gasit numele firmei / casei Dvs. in catalogul participantilor la expozitia... i profitam de aceastd
ocazie pentru a Va invita la discutii privind o posibila colaborare intre firmele noastre...

Tratarea subiectului. La randul sau, continutul principal al scrisorii, poate fi divizat intr-un numar corespunzator de
paragrafe (in functie de obiectul tratat), care cuprind explicarea problemelor respective cu toate detaliile si argumentele
necesare pentru solutionarea lor. Daté fiind marea diversitate de situatii in care se pot afla societatile comerciale in
derularea activitatii lor, fapt care necesita tot atatea abordari ale corespondentei oficiale, vom face o tratare graduala: de
la informatii generale, continudnd cu modul de intocmire a mai multor tipuri de scrisori $i acte, cu toate fazele pe care
acestea le presupun. In general, in redactarea acestui paragraf, pot fi utilizate doua metode:

a) Metoda directa sau clasica;
b) Metoda indirectd, moderna.
a) Metoda directa de redactare se initiaza cu motivarea (prezentarea datelor si argumentelor pe care este

intemeiat obiectul scrisorii), urmata de concluzie (nivelul de continut al scrisorii). Deseori, motivarea si concluzia
alcatuiesc o singura fraza. In acest caz, cea mai adecvatd metoda de redactare este cea clasic, motivarea incepanduse,
eventual, cu cuvintele: ,, Intrucdt...”, ,, Dat fiind faptul...”, ,,Desi...”, ,,Cu toate cd...”, ,,Dacd...”, ,,Ca urmare...”,

., Tindnd cont de...” etc. De exemplu: ,, Intrucdt nu am avut nici un fel de relatii de afaceri cu dumnealor, v-am fi foarte

s,

recunoscatori, daca ati putea sda ne oferiti informatii despre activitatea companiei ...";

b) Metoda indirecta moderna (concluzie-motivare) este utilizatd, mai ales, in scrisorile cu continut
amplu, in care se cere o analiza detaliatd a motivarii. Or, alegerea metodei depinde de importanta care se da motivarii
sau argumentarii.

In paragraful final al scrisorii se exprima, de reguld, speranta de a primi un raspuns, o confirmare, de a incheia afaceri
reciproc avantajoase sau se poate face referire la urgenta solutionarii problemei abordate, la acceptarea unor popuneri
etc. De exemplu:

- Speram sa primim cdt de curand vesti da la Dvs. in legatura cu problema abordata.
- Asteptam cu interes confirmarea Dvs.

- Asteptam decizia definitiva cu curierul de retur.

- V-am fi indatorati pentru un raspuns imediat par avion.

- Speram intr-o colaborare de duratd.



- Am aprecia un raspuns prin telex sau fax cu confirmarea acceptarii propunerii noastre.

Citeva consideratii stilistice

in locul stilului bombastic si alambicat, este binevenit stilul direct, ,,la obiect”, usor de inteles, mai apropiat de stilul
comunicdrii orale. De exemplu:

o Formulari la imperativ, insotite in mod obligatoriu de formule deferente:

- Aveti grija, va rugam, ca marfa sda nu se umezeascd.

- Factura anexati-o, va rugam, imediat la scrisoarea de raspuns.

. Intrebari directe, fie pentru a capta atentia interlocutorului, fie pentru a exprima o conditie
,camuflata”.

- Dupa cum stiti, aceste articole sunt foarte cautate in industria incaltamintei. Sunteti interesati?
- Sunteti de acord cu propunerea noastra? Numai asa vedem posbild continuarea colaborarii.

. Constructii eliptice, in special in finalul scrisorii:

- Anticipat, Va aducem multe multumiri pentru eforturile Dumneavoastra.

- Va rugam sa ne trimiteti documentele imediat dupad primire. Multe multumiri.

. Usoare abateri de la topica frazei, acceptate in paragraful final, cdnd exprimarea solicitudinii
expeditorului de a furniza si alte date/informatii etc. este precedatd de o propozitie conditionala:

- Daca sunteti interesati in aceastd ofertda, Va rugdam sa ne informati urgent. Va trimitem imediat o
specificatie §i cateva mostre.

- Daca mai aveti §i alte intrebari, va stam cu placere la dispozitie §i cu alte date.

3.2.6. Formula de salut (de ramas-bun), uzuala astazi, este mai putin rigida decat in trecut. Regula de a se relua exact
titlul persoanei respective in formula de politete nu mai este respectata in circularele publicitare, care au adoptat un stil

mai familiar, mai apropiat. De exemplu, ne adresdm cu titlul ,,Dragd Doamna”, apoi scrisoarea se va termina prin ,,Pe
curdnd”’, sau cu ,, Al Dvs. fidel” sau ,,Cu sinceritate”.

Dintre cele mai curente formule de politete se pot cita:

- ,, Cu stima” — formula utilizatd In mod obisnuit, preferata de catre majoritatea oamenilor de afaceri.
- ,, Cu cele mai alese sentimente” — formuld mai familiara, folosita de la egal la egal sau pe scara
ierarhic superioara.

- ,,Cu sentimente alese” — de la furnizor la client, de la functionar la patron.

- ,,Cu respect / deosebit respect” — se intalneste atunci cand Intre expeditor si destinatar exista un
raport ierarhic implicit (In cadrul administrativ); cand destinatarul este necunoscut, de la cel mai tanar la cel mai in
varstd sau atunci cand relatiile dintre partenerii de afaceri s-au racit.

- ,,Cu cea mai inaltd consideratie” — rezervata scrisorilor solemne, pentru un functionar inalt (ministru,
ambasador etc.).

Se scriu, de asemenea, fraze scurte, precum: ,,Sincer”; ,,Al dumneavoastra’;

,,Cu salutare”, in scrisorile impersonale, cum sunt comenzile.

Pentru scrisorile protocolare sunt folosite formule de politete deosebite:

Pentru Presedintele tarii: ,,Domnule Presedinte, Va rugam sa primifi omagiul celui mai profund respect’;

Pentru un ambasador: ,,Domnule Ambasador, Excelenta Voastra, Va rugam sa primiti asigurarea intregii noastre
stime”;
Pentru un ministru: ,,Va rugam sa primiti, Domnule Ministru, expresia intregii noastre stime”;

Pentru un procuror: ,,Va rugam sa primiti, Domnule Procuror, cele mai respectuoase sentimente’”;

Pentru un senator sau un deputat: , Va rugam sa primiti, Domnule Senator, expresia profundei noastre consideratii”.

Succesul scrisorii de afaceri depinde, in mare masura, de gasirea cuvantului i tonului potrivit, de exprimarea prin
constructii concise, pertinente, de evitarea constructiilor ,,interminabile”, greu de urmarit.



3.2.7. Semnatura (semndturile). Semnatura constituie un element indispensabil al fiecarui inscris. Ea este pusa doar de o
persoand imputernicitd de unitatea in cauza. In functie de tipul corespondentei, pot fi puse una, doud sau mai multe
semnaturi. Dreptul la prima semnétura il are conducatorul unitatii sau seful departamentului care emite corespondenta.

Semnatura este precedata de titulatura exacta si completa a autorului (Presedinte, Director, Sef serviciu, Contabil-sef
etc.), dupa care urmeaza prenumele si numele. Acestea sunt plasate mai jos, la un spatiu de 5-7 randuri de la textul
scrisorii. A doua semnatura se pune in partea dreapta de prima, a treia— la centru, sub primele doud. Semnaturile mai
pot fi plasate In coloana, una sub alta, in functie de scara ierarhica a titulaturilor de functii. De exemplu:

Director, Ilie Bradu
Sef-contabil, Alexandru Grosu
Marketolog, Oleg Vartic

Daca scrisoarea este redactatd pe un imprimat, in indicarea functiei nu va intra denumirea unitatii, deoarece ea este
aratatd in antet. Cand lipseste antetul, se scrie §i denumirea completd a unitatii respective. Exemplu:

,Directorul Bancii Nationale a Moldovei,  Leonid TALMACI”

In general, autorul isi semneazi personal corespondenta, dar se intAmpli ca, in absentasa, o alt persoani este
imputernicitd si semneze corespondenta urgenta. in acest caz, se dactilografiazi numele personal si titulatura,
evidentiind subordonarea fata de patron, apoi se semneaza scrisoarea. Dupa caz, semnatura poate fi precedata de: p.p’
—,prin procurd@”; ,,p.m”. — ,prin mandat’.

})

Nota: In scrisorile comerciale nu este acceptata o altd semnatura decat in cazul in care cel ce o face are procura din
partea conducatorilor firmei, iIn masura sa reprezinte legal firma.

Stampila se aplica pe semnatura conducatorului unitatii. Corespondenta tipizatd dispune de un spatiu special (partea
stangd a foii) marcat cu abrevierea ,, L.S.” (loc pentru sigiliu).

In afara de elementele sus-mentionate, unele scrisori si acte dispun si de alte elemente ocazionale, unul din ele fiind
anexele.

3.2.8. Mentiunea ,ANEXE” semnalizeaza persoanei care citeste ca va gasi documente ce insotesc scrisoarea (certificate,
schite, mostre, prospecte, facturi etc.). Cuvantul ,,Anexe” este scris in stinga, sub numele semnatarului, la trei-patru
randuri de el. De exemplu:

Anexa: Catalog-1
Anexe: 1. Lista de preturi — 1

2. Conditii de plata si de livrare — 1.

Subsolul cuprinde informatii suplimentare despre firma, daca ele nu au fost specificate in antet, de exemplu: sediul
spatiilor comerciale, telex, telefon, adresa telegrafica, contul in banca.

Mentiunile ,,Secret”, ,, Strict secret”, ,, Confidential” se scriu pe original n dreapta, deasupra adresei destinatarului
(daca e cazul) si, de asemenea, pe plic, deasupra adresei.

Zece conditii indispensabile corespondentei de afaceri:

Sa se scrie intr-un mod clar, simplu si lizibil.
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Sa se redacteze, pe cat e posibil, fraze scurte.

Sa se evite exagerarile in ceea ce priveste politetea si familiaritatea, dar sa se respecte tonul deferent al scrisorii.

Sa se evite neintelegerile ce pot sa coste scump: informatiile trebuie sa fie exacte.

Sa se structureze scrisoarea in paragrafe bine marcate.

Sa se evite traducerea ad litteram din alte limbi.

Sa se scrie titulaturile necesare in formulele de apel si in adrese.

Sa se acorde o atentie deosebita modului de redactare a datei, a formulelor introductive si a celor de incheiere.

Sa se puna corect semndtura si numele autorului scrisorii §i sd se mentioneze functia acestuia in cadrul intreprinderii.

Sa se completeze plicul corect si lizibil ca si scrisoarea insasi.

\@ Glosar tematic
Alambica(a), alambichez — 1. A distila cu ajutorul unui aparat pentru distilarea lichidelor (alambic). 2. Fig. A face prea
subtil, greu de inteles, excesiv de rafinat, complicat. Din fr. alambiquer.
Antedata (a), antedatez — A pune pe un act, pe o scrisoare etc. o data anterioara celei reale. — Antetdata. Din fr.
antidater.

antet, anteturi — Indicatie tiparita in partea de sus a unei foi de hartie sau a unui plic, cuprinzand numele, adresa etc.
unei institutii sau a unei persoane. Din fr. en-téte.

comanditd, comandite — Contract de asociatie In care una dintre parti, comanditatul, rispunde singur §i cu intreaga sa
avere pentru obligatiile societatii fatd de creditori, pe cand cealaltad parte, comanditarul, nu raspunde decat in limitele
capitalului social investit de el.

societate in comanditd — Societate alcatuitd pe baza unui asemenea contract de comandita. — Din fr. commandite.
consideratie, consideratii — Stima, respect. — Din fr. consideration.

efigie, efigii — Reprezentarea in relief pe monede, medalii, sigilii etc. a chipului unei persoane. — Din fi. Effigie
SJactura, facturi — 1. Act justificativ privind vanzarile si cumpararile de marfuri, lucririle executate si serviciile prestate,
precum si marfurile lasate in pastrare; 2. Formular tiparit pe care se intocmeste un astfel de act. — Din ft. facture.
Sfacturier, facturiere — Carnet care cuprinde formulare pentru facturi. — Din fr. facturier.

implicit, -a, impliciti, -te — (Adesea adverbial). Care este inclus, continut 1n altceva (fard a mai fi exprimat direct); care
se intelege de la sine. Din fr. implicite, lat. implicitus.

latitudine, latitudini — Libertate de actiune, posibilitate de a actiona dupa voie. Din fr. latitude, 1at. latitude, -inis.
mostrd, mostre — 1. Obiect dintr-o serie de obiecte identice sau cantitate mica dintr-o marfa, dintr-un material etc., dupa
care se pot aprecia anumite insusiri ale acestora; proba, esantion, model. 7drg de mostre. 2. Fig. Exemplu, pilda.
nonconformism — Tendinta de a nu accepta moravurile, mentalitatea, traditiile unui anumit mediu; neconformism. — Din
fr. non- conformisme.
pertinent, -d, pertinenti, -te, — 1. Care se potriveste exact obiectului despre care este vorba, care este adecvat pentru ceea
ce vrea sa argumenteze; care denotd profunzime, competenta; care se raporteaza exact la chestiune, la fondul cauzei;
potrivit, nimerit, convenabil. 2. (Inform.; despre sisteme informationale, stocuri de informatii) Care are calitatea de a
satisface cerintele obiective de informare ale unui beneficiar. — Din fi. pertinent.

sigiliu, sigilii — 1. Obiect alcatuit dintr-o placa (cu maner) pe care este gravatd o0 monogramasi care se aplica pe un act
oficial, ca dovada a autenticitatii lui. 2. Fig. Semn distinctiv, marca. 3. Ceara rosie pe care s-a imprimat prin apasare o
stampila si care serveste la sigilarea unui obiect, a unei incaperi etc., pentru a evita desfacerea lui de catre persoane
neautorizate. — Din lat. sigillium.

silentios, -oasa, silentiosi, -oase — Tacut, linigtit. Care nu face zgomot. Maygini silentioase. — Din ft. silencieux, lat.
silentosus.

solicitudine, solicitudini — Atitudine plina de grija, de bunadvointd, de prietenie fata de cineva sau de ceva; atentie
prevenitoare. — Din fr. sollicitude, lat. sollicitudo, -inis.

spetii, spete — 1. Specie. 2. Pricind adusi spre rezolvare inaintea unui organ de jurisdictie. Loc. adverb. /n spetd = in
cazul de fatd, in cazul dat. — Din fi. espece.

sucursali, sucursale — Intreprindere comerciali sau bancara dependenti de alta de acelasi fel. Din fr. succursale.
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