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1. ROLUL SI LOCUL SECRETARIATULUI IN STRUCTURA UNEI ORGANIZATII
1.1. Organizatia si structura ei organizatorica

Organizatia — este o forma concreta de desfagurare a activitatii umane in diferite
domenii: economic, social, cultural, politic etc. Orice tip de activitate trebuie
administrata. De aceea, orice organizatie functioneaza ca un sistem ale carui
componente sunt in stransa legatura pentru a putea interveni fiecare la momentul
oportun cu mijloace proprii, spre a raspunde unei nevoi. Organizatia poate fi
considerata ca o colectivitate ierarhizata de oameni si obiective, ca un ansamblu de
mijloace de productie si de informatii, o impletire de interese generale si individuale.
Ea are o structura proprie, determinata de scopul pentru care a fost creata. in
vederea obtinerii obiectivelor social-economice, orice organizatie indeplineste mai
multe functii:

a) functia de cercetare-dezvoltare;

b) functia comerciala si de marketing;

c¢) functia de productie;

d) functia financiar-contabila;

e) functia de personal.

Structura organizatorica a unei organizatii reprezintd ansamblul persoanelor si
compartimentelor de munca (tehnico-productive, economice, administrative), modul
in care sunt constituite si grupate precum si legaturile care se stabilesc intre ele.

O structura organizatorica rationala este conditia esentiala pentru: asigurarea
functionarii normale a compartimentelor de munca, repartizarea precisa a
responsabilitatilor, stabilirea riguroasa a dependentelor ierarhice, a unitatii intre
responsabilitatile unei functii si puterea de decizie. Reprezentarea grafica a structurii

unei organizatii poarta numele de organigrama.

Indiferent de ramura economica sau activitatea sociala desfasurata, structura



organizatorica este alcatuita din urmatoarele elemente:

1. Functia (functia de conducere si functia de executie)

2. Postul

3. Ponderea ierarhica

4. Compartimentele (compartimente functionale si compartimente operationale)
5. Nivelurile ierarhice

6. Relatiile organizatorice

7. Activitatile

La baza infiintarii unei organizatii std Regulamentul de Organizare gi Functionare
(ROF) care este poate cel mai important element de reglementare a competentelor
unei institutii. Este un act normativ care reglementeaza functionarea
compartimentelor (stabileste competentele pentru fiecare compartiment in parte,
atributii i responsabilitati) si este adoptat de forul de conducere superior al
organizatiei respective. Mai exista si Regulamentul de Ordine Interioara (ROI) care
reglementeaza regulile de conduita cerute angajatilor in relatiile de serviciu,
programul de lucru, circulatia documentelor si este adoptat pe cale de dispozitie de
catre conducatorul unitatii. Acest regulament intern trebuie permanent actualizat,
modificat si completat in conformitate cu dinamica de dezvoltare a departamentelor.

Pe baza actelor normative de infiintare si care le reglementeaza functionarea (ROF),
unitatile isi elaboreaza propriile regulamente de organizare si functionarea adaptate
la structura organizatorica, aprobate si completate cu sarcini specifice domeniului lor
de activitate.

Ansamblul activitatilor, atributiilor si sarcinilor de secretariat sunt cuprinse in ROF al
secretariatelor, care face parte din ROF al organizatiei respective.

ROF al organizatiei are un caracter general si este completat de Statul de Functii.
Statul de Functii are un caracter intern si prevede numarul de posturi pentru fiecare
compartiment, gradul $i pregatirea angajatilor, precum si relatiile dintre acestia. Este
o completare necesara a ROF pe baza careia se poate calcula bugetul de scolarizare
a personaluluil.

La randul sau, este completat de figa postului care cuprinde atributiile si obligatiile
fiecarui angajat in parte.

Legea reglementeaza explicit ca organigrama unei institutii nu intra in vigoare pana la



adoptarea ROF si a Statului de Functii.
1.2. Activitatea de secretariat

Printre activitatile cu importanta deosebita in cadrul unei organizatii economico-
sociale este si activitatea de secretariat.

Activitatea de secretariat este structurata in compartimente specializate si are o
ampla generalizare. Ea se desfasoara la niveluri diferite, atat in cadrul organelor
centrale ale administratiei de stat (guvern, ministere), al organelor locale ale puterii de
stat (primarii, consilii locale), cat si la nivelul agentilor economici, al unitatilor de
profiluri diferite (academii, institutii de Tnvataméant superior, scoli, biblioteci, etc). De
aceea, structura, forma de organizare, amploarea, numarul de functii si unele atributii
sunt diferite de la o organizatie la alta.

Munca de secretariat in administratia publica prezinta unele particularitati fata de
secretariatul din sectorul privat, ca urmare a faptului ca insusi managementul
institutiilor publice si structura organizationala sunt diferite de organizarea si
conducerea companiilor si firmelor private. Aici termenul de secretara a fost inlocuit
cu cel de asistent manager.

Secretariatul este considerat ca interfata a sefului unei institutii cu personalul angajat
si cu persoanele din afara institutiei si de asemenea, reprezinta (in unele cazuri) o
dublare a directiilor auxiliare, prin preluarea la nivelul compartimentului a atributiilor
specifice. Astfel secretara preia o serie de atributii privind personalul, activitati
administrative, activitati de relatii cu publicul.

Secretariatul este un auxiliar direct si indispensabil al conducerii, avand ca sarcina
degrevarea acesteia de unele sarcini auxiliare, creandu-i astfel conditiile necesare
realizarii principalelor sale functii: prevedere — organizare — comanda — coordonare —
control. Secretara trebuie sa creeze conditii optime pentru luarea deciziilor care
reprezinta actul esential al conducerii.

In literatura de specialitate secretariatul este definit ca un nucleu (grupare de functii si
respectiv persoane care le ocupa) cu activitati, atributii i sarcini individuale
complexe. Acest grup de oameni specializati sunt reuniti sub o autoritate ierarhica
(directori de secretariate, sefi de serviciu, secretari-sefi) autoritate subordonata la
randul sau direct conducerii i care are precizate atributii cu caracter permanent
pentru efectuarea lucrarilor specifice muncii de secretariat.

Intr-un secretariat munca secretarelor presupune un complex de activitati.
1)  Activitati cu caracter specific de secretariat (preluare, transmitere mesaje

telefon, stenografierea, multiplicarea, redactarea inscrisurilor dictate de sefi, clasarea
documentelor, inregistrarea corespondentei).



2)  Activitati prin care duc la indeplinire sarcinile gi atributiile prevazute in figa
postului (documentare, corespondenta, protocol, organizarea manifestarilor, etc.)

3) Activitati pe care le decid, le initiaza singure (cursuri de perfectionare, instruire a
secretarelor din subordine),

4)  Activitati de reprezentare a sefilor lor (primiri oficiale, participare la discutii cu
parteneri de afaceri, etc.)

Activitatile se descompun in atributii, iar atributiile in sarcini. Atributia reprezinta sfera
de competenta a unui compartiment, iar executarea atributiilor de catre un
compartiment presupune competenta membrilor compartimentului in realizarea
sarcinilor ce decurg din aceste activitati.

1.3. Atributiile i sarcinile secretariatelor

Compartimentului secretariat ii revin atributii globale din care se extrag si se detaliaza
sarcini pentru fiecare lucrator. Atributiile si sarcinile unei secretare depind de structura
si domeniul de activitate al organizatiei respective si sunt cuprinse in figa postului.

Se poate spune ca potrivit modului cum este conceputa la noi in tara activitatea de
secretariat, (in cazul in care functioneaza ca un serviciu autonom), ea include
urmatoarele atributii si sarcini :

§ executarea lucrarilor de registratura generala (sortarea, inregistrarea,
datarea, distribuirea) acolo unde nu exista un compartiment specializat de
registratura.

§ lucrari de corespondenta primita si emisa de unitate; lecturarea
corespondentei primite, prezentarea la conducere, inregistrarea, repartizarea si
urmarirea rezolvarii corespondentei primite, intocmirea unor raspunsuri pe baza
documentarii prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la semnat a corespondentei
cu materialul de baza; pregatirea corespondentei pentru expediere, predarea la
registratura sau expedierea directa, dupa caz, asigurarea transportului
corespondentei prin organizarea muncii curierilor.

§ atributii de documentare: detectarea surselor interne gi externe, selectarea
materialului; prezentarea materialelor rezultate sub forma de tabele, scheme,
statistici, etc., clasarea documentelor, organizarea si asigurarea unei bune functionari
a arhivei unitatii.

§ scrierea rapida, stenografierea discutiilor din sedintele, conferintele,
intalnirile de afaceri, stenografierea dupa dictare (si la telefon), transcrierea
setnogramelor.

§ multiplicarea materialelor: dactilografierea folosind masina de scris sau



calculatorul (folosind metoda oarba), folosirea imprimantei calculatorului, utilizarea
masinilor de copiat, corectarea greselilor, cunoasterea unor sisteme de corectare a
materialelor pentru editorial.

§ traduceri i retroversiuni de acte, corespondenta, materiale documentare,
cunoagterea unei limbi straine de circulatie internationala scris si vorbit.

§ probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru
desfagurarea in bine conditii a intalnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea
vizitatorilor si a partenerilor de afaceri, cunoasterea, documentarea in ceea ce
priveste regulile de comportament si protocol specifice tarii din care vine partenerul,
pregatirea corespondentei protocolare cu ocazia diferitelor evenimente.

§ evidenta necesarului de consumabile gi evidenta de personal (secretara
intocmeste referatul cu necesarul de rechizite pentru compartimentul secretariat, tine
evidenta orelor suplimentare, concediilor, evidenta delegatiilor, a deplasarilor si a
evenimentelor profesionale.

§ pregatirea calatoriilor de serviciu ale sefului, rezervarea de bilete, a camerei
de hotel, obtinerea vizei (daca este cazul), pregatirea documentelor necesare pentru
intalnirile de lucru, contactarea persoanelor cu care trebuie sa se intélneasca seful si
stabilirea programului.

§ cunoasterea si folosirea aparaturii moderne de birou (calculatorul, magina
de multiplicat, fax, aparatura de inregistrare-clasare, interfonul, etc.); cunoasterea
tehnoredactarii computerizate si a programelor pentru aceasta.

§ organizarea sistemului informational: primirea prelucrarea si transmiterea
informatiilor.

§ intocmirea contabilitatii primare a firmei

§ primirea si transmiterea comunicarilor telefonice

§ organizarea sedintelor i a materialelor necesare.

§ difuzarea in unitate a deciziilor gi instructiunilor cu caracter de circulata.
§ preluarea de la sefi (prin delegare de autoritate) a unor sarcini pe care

secretara (asistenta manager) le poate rezolva sau chiar secretara poate delega o
serie de responsabilitati persoanelor din subordine.

§ perfectionarea permanenta din punct de vedere profesional.

§ supravegherea personalului secretarial din subordine: instruirea acestuia,



evaluarea posibilitatilor fiecaruia si stabilirea responsabilitatilor.
§ respectarea disciplinei muncii.

Exercitarea atributiilor de catre un compartiment presupune exercitarea
responsabilitatilor, a prerogativelor dar si competenta in a le realiza.

Competenta celor care lucreaza in compartimentele de secretariat se concretizeaza
in a fi

§ un bun stenograf — sa poata transmite si transcrie exact ceea ce i se
dicteaza;

§ un dactilograf indemanatic, scriind fara greseli de tastare si limba;

§ un bun corespondent, folosind o limba corecta gi bogata in continut;
§ un bun specialist in clasarea si arhivarea actelor, corespondentei si

documentelor, capabil sa le gaseasca, la nevoie, cu rapiditate;

§ un interpret capabil sa discute cu persoane straine, sa faca cunoscute
ideile reprezentantilor firmei, s& comunice acestora ideile reprezentantilor firmei, si sa
comunice acestora ideile interlocutorilor straini fara denaturari;

§ un bun organizator al sistemului informational, capabil sa primeasca, sa
prelucreze gi sa transmita informatii, precum gi sa tina la zi evidentele pentru
conducere si celelalte compartimente ale unitatii;

§ un bun traducator, capabil sa traduca cu rapiditate un text din/in limba
romana/limba straing;

§ un bun cunoscator al lucrarilor de secretariat i corespondenta, capabil sa
inregistreze, repartizeze si sa urmareasca rezolvarea corespondentei primite, sa
pregateasca raspunsul la scrisorile indicate de conducere, sa prezinte la semnat
corespondenta impreuna cu materialul de baza, sa intocmeasca formele de
expediere a corespondentei;

§ un bun organizator al contactelor intre conducere si persoanele din afara gi
din interiorul firmei (intalniri de lucru, sedinte, conferinte); capabil sa faca oficiul de
secretar de sedinta si sa redacteze procese-verbale;

§ un bun documentarist, capabil sa detecteze surse de documentare, sa
selecteze si sa claseze materialul, sa-l difuzeze sub forma de buletine, fise, etc;

§ un bun specialist in manipularea si utilizarea aparaturii moderne de birou



(calculatoare, masini de multiplicat, aparatura de inregistrare-clasare, etc);

§ un bun lucrator, capabil sa intocmeasca statistici specifice sectorului de
secretariat, sa le prezinte sub forma de grafice si tabele;

§ un bun agent de triere si transmitere a comunicarilor telefonice, capabil sa
filtreze, limitdnd pana la evitarea totala a caracterului nociv al suprasolicitarilor gi
intreruperilor frecvente ale activitatii conducerii in anumite perioade.

§ un lucrator capabil sa redacteze rapoarte, referate, informari pe baza unor
directive generale si a materialului documentar;

§ un bun specialist pentru controlul si corectura editoriala si tipografica a
materialelor in curs de multiplicare.

1.4. Organizarea secretariatelor

In scopul desfagurarii activitatii specifice, secretariatele dispun de resurse umane si
materiale. Resursele umane se refera la personalul angajat in activitatea de
secretariat (persoane fizice bine pregatite si capabile sa se adapteze permanent la
noutatile din domeniu). De modul lor de integrare in sistem depinde eficienta
aparatului administrativ. Resursele materiale se refera la obiectele si mijloacele prin
care se asigura conditile de munca in acest domeniu, $i anume:

§ spatiul de lucru ;

§ obiecte de iluminat;

§ obiecte de micro-climat, colorit, izolare fonica, mobilier;

§ masini i aparate moderne de birou (masini de scris, de stenografiat,

multiplicat, aparate de inregistrat, calculatoare, fax, telex etc.)

In functie de modul de utilizare a resurselor umane si materiale, activitatea de
secretariat poate fi organizata astfel:

§ in unitatile administrative gi firmele mici intreg nucleul de secretariat este
centralizat;
§ in administratiile centrale si locale, in organizatii mari, agezarea fizica este

partial centralizata (birouri colective), partial descentralizata (sefi de cabinet, secretarii
conducatorilor).

Organizarea centralizata in secretariate prezinta urmatoarele avantaje:

§ concentrarea echipamentelor de birou, ceea ce inseamna utilizarea lor la



capacitate maxima;

§ pregatirea noilor cadre este rapida, afectarea lor pe langa grupuri conduse
centralizat influenteaza pozitiv formarea si perfectionarea lor;

§ posibilitatea stabilirii unor standarde comune, ca rezultat al uniformitatii
metodelor de operare in munca de birou;

§ costul performantelor este scazut, ca si al investitiilor in masini de birou si
al intretinerii lor, deoarece sunt folosite in cadru restrans.

.5. Rolul secretariatului in sistemul informational al organizatiei

Indiferent de domeniul de activitate al unei organizatii, de forma sa organizatorica, de
marimea ei, succesul depinde in mare parte de corectitudinea deciziilor, iar in
procesul decizional, pe langa cunostinte, experienta, intuitie, o mare valoare o are
informatia. Informatia corecta si obtinuta in scurt timp, sta la baza adoptarii unei
strategii adecvate in ceea ce priveste activitatea unei firme.

Organizatia este privita ca un sistem in care partile componente contribuie la
indeplinirea activitatii acesteia. Sistemul organizational este alcatuit din :

§ sistemul decizional sau de conducere ;
§ sistemul operational sau de executie ;
§ sistemul informational ;

intre sistemul operational si cel decizional legatura se stabileste prin sistemul
Informational (SI). Sistemul Informational este definit in literatura de specialitate ca un
ansamblu de mijloace umane si materiale, surse si nivele consumatoare, canale de
circulatie, proceduri si mijloace de tratare a informatiilor menite sa contribuie la
stabilirea si la realizarea obiectivelor organizatiei.

Mijloacele umane — sunt reprezentate de persoanele care vehiculeaza — emit sau
transmit informatii utile in cadrul sistemului organizatiei.

Mijloacele materiale se refera la masini si echipamente de birou (calculator, masina
de scris, de copiat, telefonul, faxul etc.).

Informatia poate fi definita ca un mesaj, o stire, un semnal, un grup de imagini ce
reflecta starea unui sistem sau a modului in care aceasta functioneaza si care aduce
receptorului date noi, un plus de cunoastere.



Fiecarei activitati umane desfagurate in forma de organizare si structura specifice i
corespund informatii specifice. Sursele de informatie se regasesc atéat pe plan
decizional cat si operational. Informatia este utila cuiva daca este ceruta de un
consumator de informatie, indiferent daca acesta este decedent sau executant.
Indiferent de complexitatea sistemului, comunicarea necesita cateva elemente
esentiale :

Emititor Defieaki Bniitr i

(sursa) [ose)

¥

Informatia circula intre emitator si receptor prin canale specifice (posta, telefon, etc.)
si poate fi sub forma de : date, texte, imagini fixe, secvente audio sau video etc.

Cantitatea de informatii care se vehiculeaza intre emitator si receptor constituie fluxul
informational. Distingem un flux de intrare de informatii i un flux de iesire de
informatii. De exemplu, legatura cu alte organizatii aduce un flux de informatii din
afara (o cerere de ofertd, o comanda, etc.). In fluxul de iesire al informatiilor se pot
incadra diverse forme de corespondenta (oferta etc.). Se impune o organizare a
informatiei care circula atat in cadrul organizatiei cat si intre aceasta si exterior.

Comunicarea in cadrul unei organizatii sau in afara acesteia se desfagoara in bune
conditii doar in cazul in care fluxul informational cu elementele sale componente —
preluarea — prelucrarea si transmiterea informatiilor respecta o serie de reguli
referitoare |la alegerea sursei de informatii potrivite, la modificarile, transformarile,
prelucrarea in vederea obtinerii obiectivelor stabilite (de consumatorul de informatii)
prin respectiva informatie. De asemenea, un rol important il are gi forma de
prezentare precum si alegerea canalului adecvat pentru transmiterea informatiei. Este
un lucru recunoscut ca in acest proces preluare — prelucrare — transmitere, secretarei
(asistentei manager) ii revin sarcini importante.

O secretara trebuie sa stie de unde sa obtina informatiile solicitate, cum sa obtina in
timp util si sa le foloseasca eficient pentru fiecare situatie. Este cunoscut faptul ca la
angajare, firmele solicita secretarei (asistentei manager) cunostinte despre utilizarea
Internetului, a calculatorului si a altor mijloace moderne de informare.

Preluarea informatiei necesita cunoasterea surselor de informatii. Sursele de
informatii pot fi comenzile, minutele diverselor intalniri de afaceri, cercetari de piata,
baza proprie de date, anuare, statistici, reviste specializate, contractele cu alte
organizatii, programe de activitate, serviciul de informatii teletext, Internetul, reteaua
Intranet, manuale, fige, biblioteca proprie etc.

Dupa preluarea unei informatii aceasta trebuie transmisa (prin intermediul canalelor
interne de transmitere a informatiei) persoanelor competente la randul lor, acestea
pot pastra informatia sau o pot transmite mai departe la nivel intern pentru prelucrare



sau la nivel extern, sub forma unei informatii raspuns adecvate.

Informatia ce urmeaza a fi transmisa capata un caracter special si in functie de modul
de prezentare. Modalitatea de prezentare a informatiilor transmise constituie un
element cheie in dezvoltarea unei imagini favorabile a firmei. Indiferent insa de modul
de prezentare trebuie avut in vedere ca mesajul sa fie foarte clar, sa raspunda
intereselor celor care au cerut sa fie intr-o forma cat mai atractiva.

Este, de asemenea, foarte important pentru exactitatea si coerenta informatiei si
canalul ales pentru transmitere. In caz contrar pot aparea distorsiuni in receptarea
informatiei. Astfel :

§ daca informatia trebuie transmisa rapid unui numar mare de oameni se va
alege fax-ul, e-mail-ul ;

§ daca se impune desfagurarea unei sedinte i pentru a reduce costurile (timp si
bani) se va alege videoconferinta ;

§ daca mesajul este mai complex si necesita si oferirea unor explicatii
suplimentare se va alege discutia fata in fata sau telefonul ;

§ daca informatiile sunt cele de zi cu zi se poate alege e-mail-ul.

In concluzie, putem spune ca informatia, pe langa caracterul de unitate si utilitate,
trebuie :

sa fie exacta si completa ;

sa fie furnizata la timp ;

§

§

§ sa corespunda atat cantitativ cat si calitativ ;
§ sa fie transmisa pe canalul cel mai scurt ;

§

sa fie prezentata intr-o forma adecvata si accesibila.

Secretariatul reprezinta un important canal informational, un releu intermediar gi in
anume conditii un emitator de informatii. El actioneaza in ambele sensuri ale
circulatiei informatiei (ascendent si descendent). Secretariatul este o “statie” atat in
circuitul ascendent (de la sistemul operational |la cel decizional) cat si in circuitul
descendent (de la sistemul decizional |la cel operational).

in sens ascendent al informatiei secretariatul furnizeazad conducerii informatii, unele
selectate prin mijloace directe, altele obtinute pe baza delegarii de autoritate de la
alte compartimente sau unitati subordonate.



Acestei etape ii sunt specifice informatii furnizate de secretariat ca:
prevederi din acte cu caracter normativ;

prezentarea notelor de comunicari telefonice;
N comunicari verbale personale sau prin microfon, (in general pentru anuntarea
unor chemari telefonice, prezentarea unor persoane la conducere, etc.)

v

prezentarea programelor, a unor materiale documentare;
extrase din acte si corespondenta clasata sau arhivata;

prezentarea corespondentei primite;
N prezentarea rapoartelor referatelor, informarilor cu privire la situatii existente
sau trecute;

prezentarea unor situatii statistice insumate sau prelucrate sub forma unor
grafice;

Astfel de informatii sunt anterioare perioadei de elaborare a deciziilor.

in sens descendent al circulatiei informatiei, secretariatul transmite deciziile
conducerii care se concretizeaza in:

activitatea de redactare de ordine, dispozitii circulare, redactate uneori de
secretariate;

transmiterea orala a unor decizii personal sau prin telefon celor care trebuie sa
le execute;
i note scrise de conducere cu indicatii pentru efectuarea unor lucrari, constituind
decizii asupra modului de rezolvare a unor probleme;

Deciziile conducerii trebuie transmise cu precizie pentru a nu fi posibile interpretari
ulterioare care sa genereze neindeplinirea sau indeplinirea partiala sau incorecta a
unor sarcini.

A treia etapa a circuitului informational, in care secretariatului ii revin sarcini
importante este din nou in sens ascendent in cursul executarii deciziei.

In aceasta etapa in afara informatiilor date de compartimentele operationale,
secretariatul informeaza permanent conducerea asupra respectarii termenelor de
executie. Pentru aceasta secretara (asistenta manager) isi organizeaza un sistem de
evidente operative, (scadentarul de termene, agenda, figiere in care sunt incluse



detaliat toate deciziile conducerii) care ii permit sa urmareasca pentru informarea
conducerii stadiului realizarii acestora.

Schimbul de informatii intre conducere si secretariat se realizeaza prin comunicari
permanente. Permanentul schimb de informatii, desi util prin operativitate poate duce
uneori la frecvente intreruperi in munca de conceptie a conducerii dar gi a
secretariatului.

Pentru evitarea acestui neajuns secretara amplaseaza in apropierea sa un raft cu mai
multe compartimente. Fiecare compartimente este destinat unei persoane sau unui
serviciu si este impartit in doua: o parte pentru comunicari catre secretariat, iar
cealalta parte de la secretariat. Sunt exceptate informatiile foarte urgente care sunt
transmise imediat.

2. ROLUL Sl LOCUL SECRETAREI (ASISTENTEI MANAGER) iN LUMEA
PROFESIONALA CONTEMPORANA

2.1. Functia de secretara

Functia (postul) unui lucrator intr-o organizatie constituie participarea sa permanenta la
desfagurarea diferitelor activitati ce permit realizarea obiectivelor firmei.

Multe functii sunt descrise exclusiv pe baza indatoririlor pe care le presupun. (activitatile
care trebuie indeplinite si rezultatele care se asteapta din partea persoanei care le
indeplineste). Totusi pentru a avea o imagine clara a unei functii trebuiesc luate in
considerare urmatoarele elemente :

§ educatia (specifica nivelului de educatie cerut : liceu, studii superioare, gcoli sau
cursuri pregatitoare etc.) ;

§ experienté profesionalé (unele funtii se pot incredinta imediat dupa terminarea
scolii, altele necesita o anumita experienta) ;

§ pozitia in structura organizationald sau in structura ierarhica superioara. in
aceasta etapa se va descrie pozitia pe care o ocupa functia de secretara (asistenta
manager) in ansamblul structurii, locul pe care il ocupa in organigrama organizatiei.

§
§
§

atributii gi sarcini — impuse functiei respective ;
calitati personale — cerute pentru ocuparea functiei ;

un tip special de responsabilitate (de exemplu coordonarea unei echipe de

secretare sau luarea de decizii in numele sefului prin delegare de autoritate).



Functia de secretara este definita in figa postului, iar pentru evaluarea acesteia se
stabileste un sistem de punctaj in functie de : gradul de pregatire — de baza si de
specialitate — experienta acumulata si manifestata, gradul de dificultate gi de risc pe care
le presupune executarea functiei, priceperea de a lucra cu aparatura moderna din
dotare (calculator, copiatoare, telefax, etc.) ; cunoasterea si practicarea curenta a unei
limbi de circulatie internationala.

Functia de secretara presupune omniprezenta ei la diferite activitati organizate de
conducere, consemnarea lucrarilor respective, preluarea, plasarea si arhivarea
documentelor rezultate, etc.

Pentru functia de secretara nu exista o descriere universal valabila, dar definirea functiei
presupune considerarea cel putin a urmatoarelor elemente : scopul si rolul
secretariatelor in sistemul general al activitatii economico-sociale gi in organizatia
respectiva, pozitia pe care activitatea de secretariat o detine, responsabilitatile, gradul
de autoritate primita de la manager, relatiile cu toti factorii implicati in respectivul proces
al muncii.

Manualele de specialitate dau urmatoarea clasificare a functiilor de secretare:

1) Secretare ucenice

§ dactilografiaza scrisori, diverse materiale,

§ multiplica materialele,

§ preiau mesaje,

§ ajuta la expedierea corespondentei prin fax, posta,

§ nu au responsabilitati,

2) Tinere secretare

§ dactilografiaza corespondenta pornind de la notite stenodactilografiate, casete
audio,

8§ editeaza texte pe computer,

preiau si transmit mesaje,
redacteaza corespondenta simpla,

expediaza corespondenta,

w W W W

primeste vizitatorii,



§ organizeaza sedinte, conferinte,

§ stenografiaza la diferite sedinte,

§ au responsabilitati multiple dar limitate.

3) Secretare personale

apartin de obicei unui director executiv, a carui activitate o organizeaza,
redacteaza si claseaza corespondenta,
cunosc bine stenografia si lucrul pe calculator,
redacteaza singura rapoarte, referate, brosuri,
intocmesc dari de seama,

primesc vizitatorii,

organizeaza calatorii de afaceri,

organizeaza agenda sefului,

au cunostinte de contabilitate,

participa la intalnirile de afaceri,

traduc din gi in limbi straine

organizeaza sedinte, conferinte,

w W W W W W W W W W W W W

au responsabilitati care le permit sa participe la actul de conducere,
4) Asistente personale

reprezinta functia secretariala cea mai importanta,

lucreaza in sfera conducerii,

apartin unui director general (manager) sau presedinte,

supravegheaza activitatea secretarelor ucenice si tinerelor secretare,

w W W W W

supravegheaza personalul administrativ, curieri, soferi, personalul de serviciu,



traduc din gi in limbi straine,

organizeaza protocolul la sedinte, conferinte, intalniri de afaceri,
organizeaza cursuri de perfectionare,

analizeaza si evalueaza activitatea de secretariat,

iau anumite decizii in numele sefului (prin delegare de autoritate),
au cunostinte de contabilitate, drept, management, etc.,

se ocupa de recrutarea personalului din secretariat

w W W W W W W W

pot avansa pe scara ierarhica.

Desigur, continutul notiunii de secretara nu cuprinde numai cele 4 categorii, ci i altele:
secretara sefa, sefa de cabinet, asistent executiv, administrator pe probleme de
invatamant etc.

Statisticile demonstreaza ca 95% din functiile de secretare sunt ocupate de femei.
Sociologii argumenteaza acestea prin faptul ca este o meserie care se potriveste ca o
“manusa” femeilor caci ele din nagtere au, o capacitate mai mare de supunere, inclinatie
spre detaliu, loialitate, abilitate relationala si chiar o mai mare inteligenta emotionala.

In zilele noastre meseria de secretara/asistent manager este foarte cautata, accentul
punandu-se acum pe selectarea cat mai atenta a lor. Dovada ca este asa sunt si zecile
de anunturi care apar zilnic in ziare $i reviste.

Daca acum 12-14 ani a fi secretara insemna o viata oarecum lipsita de griji, sub aripa
protectoare, de multe ori la propriu si la figurat a sefului, o viata in care principalele
atributii erau cafeaua de dimineata a sefului, ziarele, ceva corespondenta, telefonul, dar
mai presus de toate ocrotirea sefului de prezenta inoportuna a diversilor solicitanti,
astazi lucrurile s-au schimbat. Aceasta imagine perceputa de “ochiul public” intr-un
anumit cliseu plasat undeva in sfera derizoriului a disparut, aproape in intregime,
datorita gradului lor de profesionalism, calitatii serviciilor de comunicare si administratie

pe care le pot oferi.

Profesiunea de secretara este poate singura profesiune care a “suferit” cele mai multe
transformari dupa 1989, odata cu aparitia si la noi a mijloacelor moderne de comunicare
si informare. Secretara nu inseamna doar putina dactilografie, picioare frumoase si arta
de a face cafea, ea lucreaza acum pe calculator, foloseste Internetul, are cunostinte de
management, marketing, drept, primeste si transmite mesaje prin telefon, fax sau e-mail
in limbi straine pe care le stapaneste mai bine decat seful ei, dispune de un mic atelier
informational, dactilografiaza pe calculator folosind “metoda oarba”. Ea intocmeste si
foloseste sisteme sigure de evidenta, fiind la curent cu institutiile, organismele si



departamentele din tara si strainatate cu persoanele lor cheie. “Ea este cronicara
evenimentelor institutiei sale, autoare de anale nepublicate. E mai ugor sé& gasesti un
expert sau un strateg decat o secretard buna” (Mircea Malita).

In prezent secretara detine o functie indispensabila pentru bunul mers al organizatiei din
care face parte si care a devenit acum o ocupatie de un inalt profesionalism. O
secretara este o profesionista in adevaratul sens al cuvantului. Existenta a numeroase
scoli postliceale, cursuri pentru secretare si chiar colegii care pregatesc tinerele
secretare sau asistentele manager, existenta Asociatiei Europene a Secretarelor
Profesioniste confirma caracterul profesionist al acestei activitati.

Profesiunea de secretara, ca atatea altele se practica si din vocatie, o vocatie care se
poate descoperi, cultiva si perfecta prin intermediul educatiei continue. Secretara
moderna este o persoana educata si educabila care are capacitatea de a comunica cu
oamenii verbal sau scris, de a intelege psihologia lor, o persoana care poseda pe langa
un cod al eticii profesionale, cunostinte legate de profilul firmei si de operatiile tehnice
specifice muncii de secretariat, si calitatii manageriale la fel de dezvoltata ca ale celor
care conduc institutia din care face parte. Secretarele sunt managerii propriilor lor firme
— secretariatele.

Profesiunea de secretara nu reprezinta o munca independenta. Spre deosebire de un
contabil manager, secretara este intotdeauna legata de o anumita persoana sau de un
anumit departament. Ea lucreaza pentru altii, munca ei foloseste muncii altora. Rolul
principal al secretarei este de a ajuta. Secretara si seful trebuie sa formeze o echipa in
adevaratul sens al cuvantului cu drepturi si obligatii reciproce pentru fiecare din membrii
echipei. Este esential ca seful i secretara sa gandeasca, sa planifice si sa actioneze ca
o echipa. Asa cum succesul jucatorilor de tenis la dublu depinde de abilitatea fiecaruia
de a anticipa loviturile celuilalt pentru a se completa si sincroniza, tot asa seful si
secretara trebuie sa munceasca din greu pentru a-si dezvolta strategia de echipa.
Munca unui director gi cea prestata de o secretara sunt greu de separat; actiunile
directorului si cele ale secretarei sunt complementare, fiind directionate spre acelasi
scop. De exemplu trebuie scris un raport: directorul concepe, secretara il prelucreaza, il
stilizeaza. Deci sarcina unica a fost aceea de a prezenta un raport care s-a finalizat prin
contributia celor doua persoane, existenta uneia depinzand de existenta celeilalte. Este
cunoscut faptul ca atunci cand seful avanseaza pe scara ierarhica, secretara este luata
cu el. (nu este mai putin adevarat ca pentru unele secretare exista riscul sa ramana fara
post atunci cand seful este schimbat pe criterii politice).

Secretara este cea care contribuie la imaginea publica a unei firme sau institutii. Ea
reprezinta prima imagine a firmei, prima persoana cu care se intra in contact (stim cu toti
ca prima impresie conteaza; imaginea pe care o creeaza secretara este extrem de
importanta. Nu de putine ori am auzit s-au am gandit “daca secretara arata asa sau se
comporta asa ... ce sa mai zicem de sef”).

Trebuie sa recunoagtem ca in Roménia zilelor noastre, mai ales in institutiile publice de
stat, secretariatul apare ca ceva “tabu”, ca locul unde iti este teama sa intri si sa ceri
informatii i asta pentru ca unele secretare confunda profesionalismul cu atitudinea



ostila pe care o afiseaza de la prima ora a programului, aducand astfel un mare
deserviciu atat sefului cat gi institutiei unde lucreaza.

Rolul secretarei devine mai putin acela de servitoare a managerului $i mai mult de
manager administrativ.

Schimbarile politice din ultimii ani, disparitia confruntarilor Est-Vest au modificat si
pietele: intreprinderile se afla in lupta concurentiala, ele trebuie sa actioneze si sa
gandeasca global, deoarece structurile traditionale ale intreprinderilor cu diviziunea lor
strictd a muncii, orientata ierarhic mult prea greoaie pentru a putea reactiona rapid si
flexibil la cerintele clientilor.

Toate aceste procese determina pentru secretare riscuri si noi sanse [1] si anume:

§ in cadrul restructurarii conducerii, in multe unitati se desfiinteaza niveluri
ierarhice intregi sau se desprind din intreprindere domenii complete. Sunt mai putini gefi,
automat exista mai putine secretare;

§ presiunea creste asupra secretarelor ramase, pentru ca eliminarea unor niveluri
ierarhice nu inseamna si disparitia tuturor sarcinilor. De regula, sarcinile sunt
redistribuite si maresc spectrul de sarcini al celor ramasi.

§ progresul tehnologic obliga la invatarea continua, timpul necesar fiind adesea
suplimentar. Cine nu tine pasul cu noile tehnologii, isi va pierde mai devreme sau mai
tarziu slujba;

§ aparitia pe scara larga a calculatoarelor face ca sefii sa le foloseasca nu numai
pentru a-gi rezolva problemele proprii, dar si pentru scrierea, uneori, a corespondentei.
Aceasta poate fi considerata fie ca o degrevare a secretarelor, fie ca o concurenta. De
regula, este mai putin economic si eficient ca sefii sa-si scrie singuri corespondenta. Ei
sunt prea costisitori i prea lipsiti de experienta pe post de scribi. (Cati dintre ei pot scrie
repede dupa metoda oarba, cu zece degete?)

§ restructurarile le privesc din ce in ce mai mult si pe secretare. Se
experimenteaza si se testeaza: secretariatele pe domenii, echipele de secretariat
birourile-centre de profit, lucrul de la distanta etc.

Din fericire, exista si reversul medaliei, iar sansele pentru secretare sunt foarte bune.

Dezvoltarea continua a tehnologiei informationale si comunicationale reprezinta o sansa
pentru secretare. E-mail (posta electronica), calculatorul, calendarul electronic de
termene inseamna pentru secretare o degrevare de muncile de rutina, mari
consumatoare de timp. Biroul va deveni mai sarac in hartii, iar intocmirea, distribuirea si
gestiunea informatiilor se vor accelera. Aceasta presupune, insa, cunoasterea tehnicilor
necesare. Folosirea acestora prezinta pentru secretare urmatorul avantaj: timpul
cagtigat pe care il poate folosi pentru a obtine sarcini mai atractive.



Pentru secretare apar si alte perspective [2] si anume:

1)  asistenta manageriala calificata: Daca pe viitor vor fi mai putini sefi, acestia vor
avea mai mult de lucru, deci, creste domeniul de conducere; se vor schimba si sarcinile
de conducere. Conducerea subordonatilor se va face mai ales prin comunicare, pentru
care sefii au nevoie de sprijinul unor asistente calificate, competente profesional si
talentate psihologic.

In spatele sefilor eficienti vor sta in viitor, mai mult decét in prezent, niste
administratoare eficiente ale timpului. Asistentele calificate vor gestiona nu numai sefii gi
totalitatea fluxurilor organizatorice din secretariat, ci si parti din sarcinile lor, pe care le
vor rezolva independent (de exemplu: sub forma unor proiecte sau domenii proprii de
specialitate);

2)  prestarile de servicii in mediul birotic: Asa cum am mai spus, tot mai multe firme
experimenteaza noi forme de organizare pentru prestarile de servicii birotice. O astfel de
forma o constituie organizarea unui centru birotic intern al firmei caruia clientii ii
comanda intocmirea utlrarapida a graficelor lor de prezentare, din care se organizeaza
si se dirijeaza video-conferintele, sau prin care se deruleaza organizarea si coordonarea
sedintelor, congreselor.

3) externalizarea unor functiuni din intreprinderi: reprezinta, poate, o noua sansa
pentru secretare. Aceasta presupune si 0 anumita acceptare a riscului. Domeniul se
intinde de la traditionalul birou de dactilografiat, la organizarea manifestarilor,
aranjamentele de calatorii, traducerile si stagiile de formare profesionala, cercetarea
informationala sau coordonarea.

Multitudinea sanselor profesionale este inca imprevizibila pentru persoanele care
indraznesc sa se califice continuu. Folosirea acestor sanse inseamna conducerea
secretariatelor si posibilitatea acordarii asistenta sefilor, indiferent ce denumire vor purta
atunci profesiunile salariatelor. Formarea profesionala continua devine obligatie, prin
aceasta nu se intelege formarea traditionala, ci invatarea pe tot parcursul vietii
profesionale. Cu cat este mai calificatd competenta profesionala, cu atat mai interesante
sunt sarcinile (si salariile lor) si cu atat mai sigure sunt locurile lor de munca.

Prin imbunatatirea performantei si eficientei muncii lor, ele contribuie la o intelegere mai
buna si la o perceptie publica apreciativa sporita a statutului profesional si social al
secretarei in societatea moderna. A avea o prezenta fizica agreabila, a stapéani o limba
straina si lucrul pe calculator, sau a dispune de o diploma universitara sunt elemente
importante, insa departe de a suplini cei "sapte ani de acasa”, permanenta preocupare
de a invata, de a se autodepasi, precum si grija constanta de a pastra proportiile dictate

de bunul simt si de respectul pentru ceilalti.

Competente si congtiente de sine — asa le dorim pe secretarele si asistentele
manageriale de maine. Speram ca si in constiinta concetatenilor nostri sa se formeze
acea imagine pe care o merita secretarele de multa vreme.



In concluzie, putem spune ca oricat de multe schimbari vor fi in structura organizatorica
a institutiilor, oricat de multe si sofisticate echipamente apar, acestea nu vor reusi sa
inlocuiasca niciodata o secretara competenta, care se va perfectiona continuu.

2.2. Functia de asistent manager

Asistentul manager face parte din structurile ierarhice superioare, ca prim subaltern si in
acelasi timp colaborator apropiat al directorului (general sau de departament). Asistentul
manager nu poate da dispozitii nimanui, fara a fi delegat in acest sens de director, doar
daca la randul sau are subalterni (secretare). Sunt cazuri in care, prin delegare de
autoritate, asistentului manager i se subordoneaza directori de departamente,
asistentele acestora etc.

Activitatea de asistent manager ofera nenumarate satisfactii personale si profesionale,
dar si o serie de constrangeri:

Avantaje:

un salariu mai mare;
conditii de munca mai bune;
contacte variate;

mai multe responsabilitati;

w W W W W

mai multa putere de influenta;

Constrangeri :

deplasari frecvente in provincie si/sau strainatate ;
program flexibil ;

raportari permanente ;

obligatii sociale sau mondene : o mai mare disponibilitate ;

w W W W W

stagii de perfectionare.

Pe de o parte, orice director isi doregte un asistent care sa primeasca dispozitiile fara a-|
contrazice, sa fie loial i discret, iar pe de alta parte, independenta, inteligenta,
solicitudinea gi responsabilitatea sunt acele calitati pe care trebuie sa le aiba un asistent
manager pentru a-l degreva de anumite sarcini, sprijini $i asigura succesul.



Sarcinile si atributiile pe care trebuie sa le indeplineasca un asistent manager depind de
pozitia pe care seful lui o ocupa in structura organizatorica a firmei, precum gi de
activitatea desfagurata de aceasta. Fata de secretara din institutiile de stat, asistentului
manager i se cer mai multe cunostinte si abilitati (cunostinte de management, marketing,
drept, psihosociologie, informatica, relatii publice etc.) ; au mai multe responsabilitati.
Cele mai importante competente ale asistentei manager sunt :

N administrarea — gestionarea documentelor

corespondenta cu partenerii de afaceri

motivare-stimulare

rezolvare a conflictelor

luarea deciziilor

negocierea

controlul

delegarea responsabilitatilor

raportarea activitétii

optimizarea fortei de muncé

coordonarea perfectiondrii fortei de muncé

comunicarea interpersonala

Aceste unitati de competenta definesc in mare parte activitatea unei asistente manager,
dar aga cum am mai spus, ele se stabilesc in functie de domeniul in care lucreaza si de
pozitia pe care o ocupa (in subordinea directorului general, a unui director de
departament etc.).

Asistenta manager ocupa o functie reprezentativa in cadrul firmei, ea

reprezentand T cartea de vizita t a firmei in fata partenerilor de afaceri. Lipsa de tact,
comportamentul ursuz si indiferenta actioneaza in mod negativ asupra clientilor. De
aceea, o buna asistenta trebuie sa cunoasca si sa respecte regulile bunelor maniere in
afaceri, sa dovedeasca respect fata de clienti, sa respecte timpul celorlalti, sa fie

amabila, binevoitoare gi sa poata purta in mod placut o conversatie.

2.3. Calitatile si aptitudinile secretarei (asistentei manager)



in conditiile organizarii moderne a unitatilor este foarte important ca la selectarea
personalului din secretariat sa se tina cont nu numai de pregatirea profesionala, de
cunostintele de cultura generala, dar si de anumite calitati si aptitudini.

Este evident ca nu exista nici o secretara sau asistent manager care sa indeplineasca
toate cerintele pe care le vom enumera mai jos, dar o secretara buna trebuie sa aiba cat
mai multe din aceste calitati, pe care, printr-o educatie permanenta le poate dobandi sau
dezvolta.

1. Inteligenta — In cele doué forme ale sale, teoretica si practica, inteligenta presupune:
rationament gi reflectie pentru a analiza faptele si a ajunge la o situatie reala;
capacitate de analizé si sintezé, ceea ce contribuie la optimizarea activitatii;

capacitate de adaptare, pentru a face fata dinamicii muncii de secretariat.
Secretara trebuie sa tina cont de schimbarile care au loc in structura firmei, stabilind
strategii noi, pe masura noilor situatii. De multe ori specificul muncii de secretariat
presupune intreruperea unor lucrari in favoarea altora mai urgente si mai importante.
i bun simt gi intelegere, in vederea rezolvarii cazurilor sau problemelor dificile si
complicate care apar obiectiv in procesul muncii;

perspicacitate pentru sesizarea nuantelor. La selectarea persoanelor care
urmeaza a lucra in secretariate, testarea perspicacitatii, prin folosirea testelor de
inteligenta este deosebit de importanta;

spirit metodic, rezultat din necesitatea de a se lucra dupa un plan al prioritatilor gi
din necesitatea utilizarii corecte a instrumentelor de lucru (agende cronologice si pe
domenii de activitate, scadentarul de termene etc.);

2. Discernamant — pentru a permite distinctia intre laturile unei probleme si alegerea
celei mai bune solutii. Complexitatea vietii economico-sociale pune, de multe ori,
secretara in situatia de a alege intre doua solutii, ambele rele, pe cea mai putin rea. O
alegere corecta poate fi benefica pentru firma, la fel cum o alegere gresita poate fi in
defavoarea unitatii respective.

3. Memorie - face parte din calitatile indispensabile pentru buna exercitare a atributiilor
unei secretare; ea trebuie sa retina fizionomii, nume, numere de telefon si adrese, date
statistice gi alte informatii. Retinerea si utilizarea informatiilor este mult ugurata de
instrumentele operative (agende, caiete de sarcini, scadentare de termene, calculator
etc.). Este adevarat ca memoria este o calitate nativa, dar tot la fel de adevarat este ca
oamenii mai putin dotati obtin rezultate performante prin exercitiu de memorie.

4. Atentia amelioreazd memoria. Ea permite secretarei sa retina informatii, inregistrand
si transmitand datele fara erori.



5. Initiativa i permite secretarei sa ia decizii rapide in cadrul competentelor atribuite.
Initiativa secretarei scuteste conducerea de a insoti unele decizii mai putin importante
de multe amanunte, dar nu scuteste secretara de a solicita precizari suplimentare (daca
este cazul). in stransa legatura cu initiativa este competenta, care implica raspunderea,
responsabilitatea celui care o ia. Initiativa secretarei nu trebuie sa insemne imixtiunea in
prerogativele conducerii si nici in initiativele celorlalte compartimente;

6. Spirit creativ — este in stransa legatura cu initiativa. Creativitatea inseamna cautarea
continua de solutii care ar putea imbunatatii activitatea firmei.

7. Simtul estetic — se concretizeaza in:

preocuparea pentru realizarea unui mediu placut, ordonat si confortabil, atat in
spatiul propriu de lucru, cat si in cel al conducerii;

preocuparea pentru procurarea unor materiale — articole de birotica si papetarie
cat mai adecvate, dar si aspectuoase. O atentie deosebita trebuie acordata aspectului
estetic al tuturor materialelor destinate afigarii (anunturi, etichete, postere etc.).

aranjarea cu bun gust in birou a unei vaze cu flori sau a unei plante, a unor tabele
sau grafice.

preocuparea pentru tinuta proprie care trebuie sa fie impecabila, incepand cu
imbracamintea, incaltamintea si terminand cu coafura gi produsele cosmetice folosite.
Tinuta unei secretare trebuie sa fie sobra si eleganta, fara a avea un caracter festiv. Nu
de putine ori, in institutiile publice sau la locul de munca suntem agresati vizual de
culorile stridente ale vestimentatiei, ale parului sau machiajului unor secretare si nu
numai. Este stiut faptul ca secretara (asistenta manager) este reprezentativa pentru
institutia din care face parte si de aceea se impune o preocupare permanenta pentru
felul cum arata.

prezentarea documentelor intr-o forma atractiva; aranjarea corecta a textelor in
paging;
8. Calitati de organizator si spiritul de ordine sunt necesare atat la nivelul

conducatorilor compartimentelor de secretariat, cat si al fiecarui executant in parte si
presupune:

v ordine in idei;
ordine in acte;

ordine in pastrarea materialelor de referinta;

ordine in aranjarea obiectelor.



9. Calitati de vorbire si redactare — sunt considerate aptitudini de baza ale secretarei.
Modul in care vorbesti este un element important care contribuie la imaginea unei
persoane care reprezinta o institutie. Pe langa atitudine si aspectul exterior secretara
trebuie sa vorbeasca clar (pentru a evita interpretarile), concis (pentru a economisi
timpul propriu si pe cel al interlocutorului sau), precis (pentru a nu mai fi nevoie de
lamuriri suplimentare) si corect din punct de vedere literar si gramatical. Toate acestea
trebuie utilizate cu respectarea formelor gi formulelor de politete.

10. Politetea este un factor de eficienta pentru activitatea unei firme. Nu costa, dar
poate aduce mari beneficii. Secretara trebuie sa manifeste politete si respect pentru
toate persoanele cu care intra in contact. Este politicos si eficient sa raspunda la
intrebarile ce li se pun chiar gi prin “da” sau “nu”, decét sa raspunda “nu stiu, veniti
maine”, “nu este program cu publicul”, etc. Este un act de impolitete s& mesteci guma in
timp ce vorbesti cu cineva (chiar si la telefon).

11. Meticulozitatea — este o alta calitate indispensabila in munca de secretariat. Ea
trebuie sa priveasca faptele in profunzime, sa incerce sa patrunda in esenta fiecarei
probleme, astfel incét tot ceea ce face sa fie riguros, exact, fie ca este vorba de agenda
de intalniri a sefului, agenda ei cu adrese sau un referat. La corectitudine si precizie se
ajunge nu numai controland si verificand informatiile pe care secretara le folosegte dar si
documentele care ies din biroul ei. Fiecare proces sau fenomen presupune o analiza
atenta nu numai a elementelor manifestate superficial, ci este necesar sa se patrunda in
esenta problematicii, astfel incat informatiile prezentate conducerii sa fie cat mai exacte.

12. Tact si diplomatie — inseamna capacitatea de a lucra, de a vorbi si de a da
satisfactie tuturor, de a-i face sa se simta importanti, chiar si atunci cand au primit un
raspuns negativ. Se gtie ca nemultumitii sunt o constanta a oricarui birou gi ca de multe
ori colegii cer secretarelor sa le rezolve problemele lor personale ca si cand acestea ar fi
cele mai urgente. Cu tact si diplomatie secretara trebuie sa-i informeze asupra sarcinilor
de serviciu pe care le are si a necesitatii rezolvarii lor, dandu-le de inteles ca problemele
lor nu pot fi prioritare.

De multe ori apare urmatoarea situatie : $eful ii cere sa nu-l deranjeze o jumatate de ora
orice s-ar intampla. Intre timp suna unul din clientii firmei si vrea sa vorbeasca urgent cu
el. Secretara stie ca cel care a sunat este un client cu care firma are o afacere foarte
importanta. In aceasta situatie nu este cel mai indicat ca ea sa respecte cu strictete
indicatia sefului. 1l va ruga pe client sa astepte putin si il va informa pe sef de situatia
aparuta. Cu tact si diplomatie il asigura pe sef ca a inteles instructiunea lui, dar ca
mesajul clientului i s-a parut suficient de important. Seful va fi recunoscator ca a inteles
situatia si ca I-a intrerupt cu tact.

13. Punctualitatea — presupune respectarea nu numai a orelor de program la serviciu,
dar si respectarea orelor de organizare a unor intélniri de afaceri sau manifestari
stiintifice.

14. Autocontrolul — Se stie, ca secretariatul este locul unde se lucreaza intr-un ritm
alert si deci, posibilitatea de eroare in scris este foarte mare. In aceasta situatie



autocontrolul este o operatie nu numai indispensabila, dar si obligatorie. Autocontrolul
poate imbraca si alte forme: in relatiile cu diferite persoane colaboratoare, este deosebit
de important ca secretara sa se autocontroleze in vorbire, gestica, comportare.

15. Capacitatea de a comunica. Se pune tot mai mult accentul pe capacitatea
secretarelor (asistentelor manager) de a comunica pentru ca, cu cat sunt mai mari
progresele tehnologice, cu atat va fi mai necesar ca vocea umana sa poata convinge, sa
calmeze, sa laude si sa incurajeze. Sefii au nevoie de persoane competente care sa
poata comunica cat mai eficient cu angajatii firmei, dar si cu furnizorii si clientii. Cu cat
capacitatea de a comunica este mai mare cu atat va fi mai buna imaginea sa si a firmei
pentru care lucreaza. Secretarele care vor beneficia cel mai mult de recompensari — prin
avansari gi mariri de salariu sunt cele cu abilitati de comunicare.

16. Independenta. Desi secretara este o veriga intr-un lant, ea trebuie sa fie capabila
sa lucreze si independent : un director sau un avocat angajeaza o secretara pentru a
organiza activitatea de birou cat mai eficient si pentru a-l degreva pe el de anumite
servicii. Ea nu trebuie sa-i ceara mereu explicatii, sau solutii.

17. Capacitatea de a colabora. Secretara trebuie sa colaboreze in bune conditii, pentru
realizarea sarcinilor, atat cu seful cat si cu ceilalti angajati ai firmei. Ea trebuie sa le puna
la dispozitie toate informatiile necesare.

18. Atitudinea pozitiva fati de munca. in mod evident duce la productivitatea de
ansamblu a biroului. lata cateva atitudini :

Negativa Pozitiva
Nu este destul de practic, mai Sa analizam toate posibilitatile.
bine renuntam Poate achizitionarea unui nou
dispozitiv va duce la eficientizarea
De ce sa achizitionam un alt lucrului.

dispozitiv ?

19. Buna dispozitie si simtul umorului. — este o atitudine pe care ar trebui sa o aiba
orice secretara in momentul in care trece pragul biroului sau. Indeplinirea cu placere a
sarcinilor de serviciu este o dovada a profesionalismului.

20. Loialitatea — fata de seful direct si fata de firma, este una dintre cele mai importante
calitati ale unei secretare. Loialitatea presupune atagsament fata de locul de munca, fata
de seful direct, apararea secretului de serviciu, apararea intereselor unitatii ; orice sef isi
doreste un subaltern loial pe care sa poata baza oricand.

21. Confidentialitatea. Incepe sa devina o cerinta care cantareste destul de greu atunci
cand cineva trebuie sa obtina un post. Sunt institutii care pun foarte mare accent pe
confidentialitate (se acorda chiar sporuri la salariu). Pastrarea confidentialitatii
informatiilor fata de cei din afara sau chiar de cei din interiorul institutiei este o sarcina



dificila. Presiune exercitata cu scopul de a obtine informatii se poate manifesta cu o
intensitate crescuta, mai ales daca secretara lucreaza pentru o oficialitate aleasa sau
pentru un sef care ocupa o pozitie cheie intr-o institutie.

22. Eficienta — secretara trebuie sa stie sa rezolve sarcinile importante intr-un timp
relativ scurt, pentru ca seful sa o poata aprecia la adevarata ei valoare. Ea trebuie sa
stabileasca corect prioritatile pentru a fi eficienta.

24. Capacitatea de a lucra sub presiune. in secretariat se intampla sa aparé la un
moment dat mai multe probleme urgente care trebuie rezolvate. in birou intrd mai multe
persoane, fiecare avand cate o problema urgenta de rezolvat. in astfel de imprejuréri se
manifesta ca reactie stresul gi iritabilitatea. Fara sa intre in panica si cu profesionalism
secretara (asistenta) trebuie sa ia deciziile cele mai bune si sa stabileasca care sunt
problemele urgente si importante, fara sa jigneasca pe cineva.

In afara de aceste calitati si aptitudini, secretarei i se cere un anumit nivel de cultura
generala, justificat de faptul ca ea intra in contact cu multi oameni, diferiti ca stil, mai
ales atunci cand este un reprezentant al firmei in aceste contacte. Ea trebuie sa aiba
cunostinte din diverse domenii. Astazi exista multe mijloace de informare in masa (radio,
televiziune, ziare, Internet etc.) care ii permit sa fim la curent cu evenimentele din tara si
din lume. O buna secretara trebuie sa fie interesata de acestea.

Cerintele profesionale fata de o secretara sunt la fel de complexe ca si sarcinile pe care
le indeplineste aceasta in cadrul firmei. Calitatile profesionale se obtin prin studiu
permanent, prin observarea celorlalti si adaptarea la modul de lucru al organizatiei.
Cerintele profesionale se refera la:

cunoagterea limbii roméne cu tot ceea ce inseamna ea (ortografie, gramatica,
vocabular);

v

cunoagterea si utilizarea corecta a metodelor gi tehnicilor ce constituie baza
profesiunii sale:

§ procedee de scriere i citire rapida;
§ procedee de codificare si clasare;
cunoasterea a una, doua limbi straine;
cunoasterea lucrului pe calculator:

8§ tehnoredactare;

§ baze de date;



§ posta electronica;
§ noile tehnologii de transmitere si prelucrare a informatiilor.

cunoasterea unor notiuni de psihologie si comportament in relatiile cu publicul
(secretara trebuie sa fie un bun psiholog, reusind sa descopere ce fel de om are in fata

si ce pozitie trebuie sa adopte fata de comportamentul acestuia).

cunoasterea unor principii de organizare si conducere; in acest sens, ea trebuie sa
aibé cunogtinte de drept, marketing, management, contabilitate, psihologie etc.

cunoasterea lucrérilor de secretariat i corespondenta;

dorinta de a se perfectiona continuu in domeniul de activitate al firmei prin
studierea literaturii de specialitate si a publicatiilor de profil.

[1] Margit Gatjens, Claudia Behrens, Manual de secretariat si asistentd manageriala,
traducere, Editura Tehnica, Bucuresti, 1999, p. 14.

[2] Ibidem.

3. Rolul secretariatului in stabilirea relatiilor interpersonale

Secretara prin atributiile specifice, se afla in contact permanent nu doar cu lucratorii din

unitate, ci $i cu un numar mare de persoane din afara unitatii (delegatii, clienti vizitatori,

persoane ce se prezinta in audienta sau cer diferite relatii). Un element important pentru
o secretara consta in abilitatea de a lucra si de a comunica cu oamenii.

Abilitatea secretarei in relatiile interpersonale consta in :

v

stabilirea si mentinerea relatiilor de lucru ;

v

depistarea si rezolvarea problemelor folosind ratiunea si spiritul de initiativa ;

influentarea opiniei celorlalti si ducerea la bun sfarsit a negocierilor ; sprijinirea si
supervizarea personalului din subordine ;

comunicarea efectiva cu alte persoane ;

Facéand o grupare a relatiilor ce se stabilesc intre secretariat si alte persoane avem
urmatoarele categorii :

1) relatiile secretariat — conducere (executiv) ;



2) relatiile secretariat — alte compartimente ;
3) relatiile secretariat — persoane din afara unitatii.
1)  Relatiile secretariat — conducere (executiv)

Acest tip de relatie este permanenta si in cadrul acestora, secretara trebuie sa respecte
cerintelor de disciplina, punctualitate si ordine.

In acest context, disciplina inseamna respectarea legilor a reglementarilor de ordine
interioara, a ordinelor, indicativelor, deciziilor conducerii si pastrarea secretului
profesional.

Intr-o organizatie pot fi cativa directori executivi. Seful ei direct este un membru al
echipei manageriale gi secretara are un rol important in functionarea cu succes a
acestei echipe.

Relatiile secretariat — conducere trebuie sa se bazeze pe respect si ajutor reciproc.
Secretara trebuie sa stie care sunt sarcinile si politicile prioritare ale conducerii,
intocmind agenda de lucru in functie de acestea.

De asemenea, secretara trebuie :

sa se asigure ca toate informatiile furnizate conducerii sunt exacte, astfel incat
personalul executiv va fi scurt de a verifica toate documentele ;

sa fie capabila sa raspunda cu diplomatie oricarei cereri telefonice, iar executivul
trebuie sa aiba incredere ca secretara trateaza toate problemele de serviciu in mod
confidential ;

sa fie capabilad sa rezume esenta unor lucrari, scutind conducerea de a le mai
studia ;

sa inteleaga clar scopul muncii i sa preia munca personalului executiv in absenta
acestuia, iar acesta trebuie sa fie convins ca secretara poate face fata problemelor ce
apar in lipsa sa ;

sa fie bine informata in tot ceea ce face conducerea, incat sa-i poata fi de ajutor
cand trebuie ;

sa mentina un climat de buna dispozitie ;

La randul sau, seful trebuie sa recunoasca daca unele erori au aparut din cauza lui ; sa
permita secretarei sa aiba initiativa in rezolvarea problemelor. Este indicat, ca seful sa
aprecieze munca secretarei (daca nu material, macar verbal) aceasta are o influenta
pozitiva asupra psihologiei secretarei dandu-i mai multa incredere in ea.



Ca secretara ea va stabili relatii si cu alte secretare ale personalului din conducere (de
exemplu : sa anuleze sau sa schimbe datele unei sedinte sau sa ceara informatii
urgente). De bunele relatii ce se stabilesc intre ele depinde rezolvarea in bune conditii a
sarcinilor de serviciu.

2) Relatiile secretariat — alte compartimente

Secretarele au legaturi cu toate compartimentele din unitate, permanent si in forme
variate.

Corespondenta primita de la acestea, pentru semnat si expediere, cea repartizata de
secretara cu rezolutiile conducerii, lucrarile executate in comun, dactilografierea
materialelor elaborate de specialistii din compartimente.

Pentru a colabora cat mai bine cu ceilalti angajati, secretara trebuie sa-si indeplineasca
sarcinile de serviciu (sa-i sprijine cu materiale documentare, fige, sa le transmita imediat
si cu precizie hotararile, dispozitiile conducerii, sa le dea lamuriri), respectand in acelasi
timp si alte conditii de ordin comportamental.

Secretara trebuie sa fie demna, serioasa, modesta, sa arate solicitudine si politete fata
de colegii de munca diferita fata de cei in varsta, politete si amabilitate in general.
Manifestarile de aroganta si ingdmfare nu sunt admise, ele aducand mari prejudicii
relatiilor interpersonale.

O buna relatie bazata pe ajutor si respect trebuie sa aiba secretara si cu personalul din
subordinea sa. In acest caz ea va lucra ca un supervizor si este important sa se exprime
clar cand imparte sarcinile si sa stabileasca explicit standardele si timpul pentru fiecare
sarcina [1] . Ea trebuie sa fie permanent un exemplu demn de urmat pentru cei din
secretariat. Secretara trebuie sa incurajeze personalul din subordine, sa laude munca
acestora cand este buna, iar pe de alta parte daca sarcinile nu sunt indeplinite la nivelul
asteptat, cu tact si diplomatie, ea va arata acest lucru persoanei in cauza si o va ajuta
sa-si imbunatateasca munca. Comunicarea permanenta cu personalul din subordine —
iata cheia multor satisfactii personale.

3) Relatiile secretariat — persoane din afara unitatii
Secretariatul este un factor important in realizarea legaturilor intre institutia pe care o
reprezinta si persoanele din afara, fie ca sunt cetateni, fie ca sunt parteneri sau viitori

parteneri de afaceri.

Priceperea de a intampina un vizitator determina calitatea relatiilor intre cei care sunt
viitori colaboratori in afaceri.

Se impun cateva reguli pe care o secretara trebuie sa le cunoasca :



secretara se opreste din lucru, da mana cu el, iar daca il vede pentru prima data se
prezinta. Se prezinta si vizitatorul si spune scopul vizitei (secretara poate hotari daca
problema ridicata de vizitator poate fi rezolvata de alta persoana din unitate). Daca
vizitatorul nu doreste sa spuna scopul, seful este cel care va hotari daca il va primi sau
nu. Nu este de competenta secretarei sa respinga un vizitator sau sa se poarte
nepoliticos pe motiv ca acesta doreste sa-i comunice personal sefului scopul vizitei.

sa caute sa recunoasca persoanele care nu vin pentru prima data (in cadrul
activitatii de secretariat memorarea figurilor si a numerelor de telefon este foarte
importanta);

sa manifeste deferenta si atentie fata de toate persoanele, indiferent in ce calitate
si cu ce problema se prezinta la secretariat;

sa caute sa rezolve pe cat posibil favorabil problemele (in masura in care aceasta
este posibila);

sa aiba o atitudine corecta; sa nu discute cu colegii cu voce tare si sa-si
supravegheze convorbirile telefonice, atunci cand in birou se afla o persoana straina;

sa-l prezinte pe vizitator cu numele si functia — acesta inseamna respect;

vizitatorii din afara, inainte de a pleca vor fi rugati sa-si comunice numarul de
telefon pentru a putea fi contactati;

in nici o situatie secretara nu trebuie sa aiba fata de vizitatori admiratie, surpriza,
nemultumire; nu trebuie sa discute probleme personale;

sa tina seama de faptul ca secretariatul este locul de primire al persoanelor care
doresc sa vorbeasca cu seful, a vizitatorilor si de aceea camera respectiva trebuie sa fie
cat mai placuta;
i autocontrolul permanent asigura o atitudine corecta fata de cel care se prezinta in
secretariat.

Primirea vizitatorilor de catre sefi se va face astfel:

1)  Imediat — caz in care secretara il roaga pe vizitator sa o urmeze in biroul
conducerii, 1l prezinta apoi se retrage.

2)  Dupa un timp de asteptare — in acest caz vizitatorul agteapta in biroul
secretariatului (secretara ii propune o ceasca de ceai sau cafea); daca perioada de
asteptare se prelungeste secretara poate reaminti conducerii ca are un vizitator.

3) Tn cazul in care conducerea nu géseste oportuna primirea unui vizitator, secretara
cere scuze acestuia si-i propune sa discute cu seful altui compartiment sau sa lase o



nota scrisa conducerii care sa cuprinda obiectul vizitei. Daca vizitatorul isi exprima
nemultumirea, secretara trebuie sa raméana calma, politicoasa dar ferma.

De obicei, conducerea informeaza secretara asupra primirii unor vizitatori, precizand
data si ora.

In intdmpinarea unor vizitatori (sau colaboratori straini), secretara trebuie sa fie capabila
sa discute cu ei, sa le dea anumite relatii (ea trebuie sa cunoasca cel putin o limba
straina de circulatie internationala), sa fie bine documentata cu privire la
comportamentul si cultura tarii de unde vin vizitatorii, pentru a nu face gafe; este un
lucru cunoscut ca anumite gesturi, pe care noi le consideram normale, la anumite
popoare sunt considerate jignitoare. in general, vizitatorii straini isi exprimé in scris, cu
mult timp inainte, intentia de a vizita institutia respectiv.

4) Relatiile cu mass-media

Relatiile cu mass-media inseamna activitate de stabilire a unor contacte ale conducerii
cu reprezentantii radioului, televiziunii sau presei.

Mass-media poate contribui la promovarea unor bune relatii ale firmei cu publicul.
Asadar, este in interesul firmei sa ofere presei informatii $i imagini intr-o forma
favorabila pentru ea. In relatiile cu mass-media secretara trebuie:

sa fie amabila si cooperanta;

sa aiba grija sa nu divulge informatii secrete sau confidentiale;

sa noteze numele redactorului respectiv, numarul de telefon, numele ziarului,
postul de radio sau televiziune si detalii asupra subiectului care intereseaza;

daca este necesar, secretara va fixa o intrevedere cu o persoana din conducere,
lasandu-i acesteia timp sa-si pregateasca raspunsul.

In contextul relatiilor dintre persoane, regulile de conduita si comportare civilizata
contribuie la desfagurarea normala si fructuoasa a acestor relatii.

Printre indatoririle secretarei, obligata prin natura functiei sa contribuie la stabilirea unor
relatii interpersonale, se numara cunoasterea si respectarea unor reguli de protocol la
care se adauga cele de comportament si conduita uzuala.

Cunoasterea si respectarea regulilor in privinta manierelor, a obiceiurilor $i a modelelor
de comportament care se aplica in anumite situatii le va scuti de greseli si gafe.

Astazi, cand automatizarea a devenit parte integranta 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 0 mare gregeala sa nu le acordam atentia cuvenita.

Chiar daca multor oameni din jurul nostru nu prea le pasa de maniere, totusi vom fi
apreciate daca ne vom comporta aga cum cer regulile, iar satisfactiile profesionale nu
vor intarzia sa apara.

[1] John Harrison, Curs de secretariat, Editura All, Bucuresti, 1996, p. 219.
4. CORESPONDENTA CA ACTIVITATE A SECRETARIATELOR
4.1. Notiuni introductive

Notiunea de corespondenta include forma scrisa pe care o iau relatiile dintre doua sau
mai multe persoane (de obicei sub forma unor scrisori). Dupa cum scrisorile se
adreseaza unor persoane juridice, sau fizice, acestea alcatuiesc subiectul
corespondentei oficiale sau private.

Corespondenta oficialé cuprinde totalitatea scrisorilor si actelor, care circula intre
persoane juridice sau intre o persoana fizica si o persoana juridica, in scopul stabilirii
unor relatii intre ele.

Intre o scrisoare si act existd urméatoarele deosebiri:

scrisoarea este 0 comunicare adresata in scris unei persoane; actul este o dovada
scrisa prin care se constata un fapt, se reglementeaza o obligatie etc.

v

actul are titlu, scrisori purtatoare de titlu se intalnesc mai rar;
actul are specificat in cuprinsul sau titularul in folosul caruia se face constatarea;

majoritatea actelor sunt tipizate; in cazul scrisorilor, tipizarea este rar intalnita;
N scrisorile sunt inregistrate in Registrul de intrare-iesire; actele au numere proprii de
ordine, pe baza carora se tine evidenta emiterii si circulatiei lor (in Registrul de intrare-
iegire sunt inregistrate scrisorile insotitoare ale actelor);

scrisorile pot fi redactate si semnate de orice functionar cu delegatie de
corespondent; actele nu pot fi intocmite si semnate decét de functionari investiti printr-o
dispozitie expresa a unui act normativ cu aceste drepturi;

actul circula de la autor la beneficiar insotit de o scrisoare; cand nu se folosegte
scrisoarea insotitoare, actul nu poate fi inmanat beneficiarului decat prin luare de
semnatura;



Sfera corespondentei oficiale este larga, ea cuprinzand probleme cu continut economic,
juridic, administrativ, diplomatic etc. Distantele dintre partenerii de afaceri, problemele
care apar, ulterior incheierii tranzactiilor, fac necesara comunicarea prin intermediul
corespondentei oficiale.

De remarcat ca predominant este continutul economic al scrisorilor oficiale ca urmare a
unei economii diversificate si in continua dezvoltare.

Importanta activitatii de corespondenta consta in faptul ca:
este un element de baza pentru stabilirea relatiilor intre unitatile economice, intre

persoanele fizice si persoane juridice care sunt obligate sa-si rezolve anumite probleme
in comun;

v ofera posibilitatea consemnarii scriptice a unei activitati;
constituie un element de inregistrari contabile;
serveste ca proba in justitie;
permite, prin asamblarea scrisorilor ce privesc o anumita problema, constituirea
unui ciclu de corespondenta ce oglindeste aparitia, modificarea sau stingerea unor relatii
intre persoane juridice sau intre persoane fizice si persoane juridice.

devine o bogata sursa de documentare prin constituirea unui fond arhivistic redand
stadiile evolutiei raporturilor economice, precum si ale evolutiei vocabularului din
domenii diferite de activitate.
4.2. Clasificarea corespondentei
Corespondenta oficiala se poate clasifica dupa mai multe criterii:

a) dupa criteriul de circumscriere:

corespondenta internéa (intre compartimente sau responsabili ai aceleasi
organizatii);

corespondenta externa (catre sau de la o institutie spre mediul exterior — alta
institutie sau persoana) ;

b) dupa domeniul de activitate:

corespondenta juridica (contestatia, intdmpinarea, notificarea, plangerea, cererea
de chemare in judecata etc.);



corespondenta administrativa (referatul, raportul, darea de seama, procesul
verbal, decizia, ordinul, dispozitia);

corespondenta protocolara (invitatii, scrisori de felicitare, felicitari, corespondenta
tehnica a departamentelor de protocol etc.);

corespondenta comercialé (cererea de oferta, 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.)

c) dupa scopul ei:

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

corespondenta de decizie, indrumare, control (ordinul, decizia);
corespondenta de reclamatie (reclamatia economica, juridica);
corespondenta insotitoare de acte;

d) dupa criteriul accesibilitatii:

corespondenta secreta (transmisa prin mijloace de securitate organizate; folosita
in sistemul institutionalizat (Birou Documente Secrete - BDS);

corespondenta deschisé (transmisa pe cale obisnuita si poate lua toate formele
materiale ale corespondentei — scrisoarea, faxul, e-mail, telefax, etc.)

e) dupa initiativa trimiterii scrisorii:
i scrisoarea initiala;
de raspuns ;
de revenire;

f) dupa criteriul suportului:

corespondenta clasicé — scrisoarea;



corespondenta telegraficd — telegrama, telexul;
corespondenta electronicé — e-mail-ul;

g) dupa modul de intocmire:

documente tipizate ;

documente netipizate;

h)  dupa natura gi destinatia exemplarelor:

originalul (primul exemplar care se trimite destinatarului) cu semnatura gi
stampila, nr. de inregistrare;

copia simpléa (de arhiva sau de dosar) se scrie odata cu originalul la indigo, nu are
stampila nici semnatura originala. Are numar de inregistrare.;
i duplicatul originalului pierdut se elibereaza numai dupa publicarea pierderii
originalului in Monitorul Oficial. Duplicatul este eliberat tot de unitatea care a eliberat si
originalul. Pe actul nou eliberat se mentioneaza “duplicat’; are puterea 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 :
N copia certificatd — are configurarea ca este valabila; se foloseste pentru pastrarea
originalului, se semneaza si se elibereaza de secretariatul unitatii care pastreaza
originalul. Dupa colationare se scrie “conform cu originalul”, “pentru conformitate”.
Obligatoriu, copia poarta semnatura si stampila ;

copia legalizata — este eliberata de notariat. Ea contine reproducerea exacta a
continutului actului, dactilografiata in sir indian sau xerox,, precum si incheierea de
legalizare, sub semnatura notarului si stampila biroului notarial. Documentele legalizate
se inscriu intru-un registru special la notariat;

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 conditionata de certificare.

4.3. Cerinte actuale fata de corespondenta oficiala
Daca admitem ca protocolul si eticheta fac parte din mijloacele de stabilire a relatiilor

intre oameni, conform rolului fiecaruia, corespondenta se supune la randul ei unor reguli
la fel de stricte: tot ceea ce este scris ramane.



Se impune din aceasta cauza, din partea celor care intocmesc corespondenta o
preocupare permanenta pentru insusirea si respectarea unor principii ce stau la baza
corespondentei, dintre acestea amintim:

1) Promptitudinea raspunsurilor implica operativitate in rezolvarea problemelor ce
fac obiectul corespondentei. Orice scrisoare trebuie sa primeasca un raspuns. Daca
raspunsul la o solicitare vine prompt (chiar daca este negativ) si nu cu intarziere,
impresia care ne-o facem despre persoana sau institutia respectiva este ca stie sa se
organizeze activitatea, ca este eficienta si ca ne respecta.

2) 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, necesitand echipament gi spatiu si cel mai important dintre toate este
salariul celor care scriu scrisori, al dactilografei sau operatorului ce proceseaza cuvintele
pe calculator. Inainte de toate trebuie sa stabilim daca alegem scrisoarea ca mijloc de
comunicare sau alte mijloace mai putin costisitoare. Daca alegem scrisoarea, pentru
reducerea costurilor, trebuie sa tinem seama de urmatoarele aspecte.

propozitii scurte si clare;

folosirea modelelor de scrisori, modulelor de texte (sabloanelor), astfel de accesari
fiind mult usurate de calculator;

redactarea corecta si completa a scrisorilor pentru a evita astfel neintelegerile si
implicit revenirile.

3) Stabilirea unui scop precis. Este important sa stabilim obiectivul scrisorii, ceea ce

dorim, deoarece in functie de aceasta vom aborda diferit destinatarul; obiectivul unei
scrisori poate fi:

N sa informam sau sa aflam ceva;
sa motivam sau sa influentam;
sa ne scuzam;

sa solicitam sau sa oferim ceva,;
sa acceptam sau sa refuzam;
sa felicitam;

4) Nivelul ierarhic. Presupune diferentierea si limitarea corespondentei pe paliere
ierarhice.



5) Eficientéa si credibilitate.
Eficienta corespondentei se refera la:

promptitudine (transmiterea la timp a informatiilor);
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precizia gi caracterul complet al informatiilor;

informarea permanenta a partenerilor cu privire la noile produse si serviciilor ce
pot fi furnizate de firma respectiva;

Credibilitatea informatiilor transmise — reprezinta o conditie esentiala in incheierea unui
parteneriat de afaceri. in anumite tipuri de scrisori, in special in reclame si in
raspunsurile la reclamatii sunt unele elemente ce au drept efect o doza de neincredere
din partea destinatarului, de exemplu:

reclama stridenta — promisiunile exagerate;
informatiile nefondate si neverificabile;

pretextele — formularile pretentioase in care vina este data pe altii sau pe forta
majora.

6) Corectitudinea si aspectul placut:
i mecanica textului (punctuatia si gramatica) trebuie sa fie corecta, o greseala de
ortografie ,vorbeste” despre nivelul de profesionalism al celui care scrie.

alegerea stilului corespunzator;

asigurarea formatului adecvat (se refera la cum arata pagina scrisa si daca
respecta anumite reguli). in general, scrisorile bine prezentate vizual castigd deja de la
prima impresie. Adesea acesta este momentul in care destinatarul decide sa citeasca
scrisoarea si cu ce sentimente sa o faca.

7) Efectul psihologic. Textul trebuie sa respecte regulile de baza ale psihologiei si va fi
astfel formulat incat destinatarul sa reactioneze in sensul dorit de expeditori (cazul ideal
— motivare si nu manipulare).

8) Atitudinea si exprimarea pozitiva. Atitudinea pozitiva presupune o gandire pozitiva
sentimente pozitive si tendinta de a actiona in mod pozitiv. Exista mai multe modalitati
de a asigura atitudinea pozitiva prin scriere. in mare parte aceste modalitati isi gasesc
expresia prin intermediul limbajului non-verbal al mesajului scris. De exemplu,
promptitudinea trimiterii raspunsului (element al atitudinii pozitive) comunica politete si
consideratie prin intermediul limbajului timpului. Atitudinea pozitiva in scriere tine, deci
de politete, consideratie, concizie, mod de organizare a mesajului. Exprimarea pozitiva —



un ton pozitiv poate genera incredere destinatarului ca expeditorul este capabil sa
rezolve 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
acest an au fost folosite” poate fi inlocuit cu mesajul pozitiv “cererea dv. va fi rezolvata
imediat ce vom primi fondurile pe anul viitor” sau “Ne pare rau ca nu putem sa va platim
cecul la data de.../cecul dv. va fi achitat la data de...)

Este foarte important sa spunem ceea ce putem face, nu ceea ce nu putem face, ceea
ce avem, nu ceea ce nu avem.

De asemenea, daca destinatarul se face vinovat de ceva este total neproductiv sa-|
admonestam sau sa-l facem sa se simta vinovat. Este mai productiv sa ne pastram
atitudinea pozitiva si sa ne concentram atentia asupra rezolvarii problemei.

4.4. Stilul corespondentei oficiale

Stilul corespondentei oficiale are caracteristicile stilului oficial-administrativ. Stilul oficial-
administrativ se intalneste in textele si activitatile administrative, juridice, diplomatice si
economice. Este mai conservator decat celelalte stiluri; este realizat indeosebi in forma
scrisa monologata, dar poate lua si forma dialogului (in corespondenta oficiala, in
negocieri, in raporturile cetatenilor cu autoritatilor sau in actiunile judiciare. Se
desfagoara 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) de serviciu (tabel nominal, inventarul, factura, diploma) de corespondenta
(scrisoarea, oferta etc).

In raport cu alte stiluri este inchis la influente, servind ca sursa de imprumuturi indeosebi
stilului publicistic.

Fiind mai putin diversificat decat alte stiluri, are si el cateva variante interne [1] : limbajul
Juridic legislativ (conservator, nediferentiat), limbajul juridic oratoric (caracter oral,
deschis aparitiei stilurilor individuale) si limbajul administrativ (diversificare terminologica
pe domenii, ierarhizare in ceea ce privegte puritatea in functie de situatie sau de
destinatar, putand, de aceea permite unele elemente stilistice individuale.

Functiile dominante sunt cele denominativ-referentiale si persuasive (destinatarul fiind
avut permanent in vedere in formularea comunicarilor specifice).

Stilul corespondentei oficiale prezinta anumite particularitati lexicale, gramaticale,
sintactice si stilistice.

Particularitati lexicale



Stilul scrisorilor oficiale reprezinta forma specifica de exprimare a ideilor, modul in care
lexicul este folosit in comunicare géandurilor.

Una din conditiile, prin care o scrisoare sau document oficial poate fi bine intocmit si
inteles, este alegerea vocabularului celui mai potrivit cu notiunile, ideile, faptele sau
problemele tratate.

Folosirea terminologiei de specialitate din domeniul respectiv da textelor concizie. Un
termen de specialitate poate exprima cel mai exact, concis notiunea sau situatia tratata
si poate exprima ideea unei propozitii intregi. De exemplu: pentru a numi modalitatea de
plata pana la bordul unui vas se foloseste expresia — “franco-bordul vasului”. Alegerea
cuvintelor cu grad corect de specificitate si precizie face scrierea mai convingatoare si
mai clara. Folosirea cuvintelor exagerat de abstracte se datoreaza in mare parte unor
factori ca: nesiguranta, comoditate, lipsa de informatie precum si diferitilor factori de
teama (de a omite ceva, de a divulga ceva, de a pierde din importanta etc.). Cei ce
utilizeaza cuvinte pretentioase si savante cred, in mod gresit, ca aceasta insemna a
scrie bine. Acestia asociaza competenta cu parada cuvintelor.

Particularitati gramaticale

In redactarea corespondentei oficiale se respecta formele gramaticale prevazute de
gramatica limbii romane, dar specificul stilului corespondentei consta gi in folosirea
anumitor particularitati, si anume:

se folosegte pluralul in loc de singular la pers. |, neconcordanta intre numarul real
si cel gramatical (se numesgte pluralul autoritatii): “Va rugam sa...”, “Confirmam primirea
ofertei dv. ...”; semnatarul reprezentand o autoritate. La persoana a Il a se utilizeaza
formele de politete ale pronumelui personal “dumneavoastra”, 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”.
i se folosegte neconcordanta intre timpul real $i cel gramatical, in unele situatii, prin
utilizarea prezentului in loc de viitor, cu scopul de a da impresia de siguranta 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 in functia de ...".
i se folosegte reflexivul pasiv in locul diatezei pasive: “expozitia s-a deschis...” nu
“expozitia a fost deschisa”; reflexivul impersonal inlocuieste diateza activa: “se certifica

vechimea in functie...”, “se aplica regulamentul...”. Aceste exprimari precizeaza ca fapta
sau actul respectiv sunt produse de o autoritate, nefiind vorba de o implicare personala.

gerunziul folosit la inceput de fraza; acesta la prezent sau la trecut, se raporteaza
intotdeauna la subiectul propozitiei principale. Astfel, formularea: [IMultumindu-va
pentru scrisoare, primiti, Domnule asigurarea sentimentelor mele cele mai bune” — este
gresita. Participiul prezent il implica pe autorul scrisorii, in timp ce imperativul se
adreseaza destinatarului. Aceasta lipsa de coerenta va fi evitata alegand formula:
“Multumindu-va pentru scrisoarea dv., va rog sa primiti ....."



v

se evita folosirea imperativului si a expresiilor imperative. In scrisorile de
indrumare si control se foloseste infinitivul cu valoare de imperativ: “a se urmari
indeplinirea formalitatilor” si viitorul cu valoare de imperativ “Serviciul Personal va aduce

la indeplinire...”, “Vor fi sanctionati...”

abundenta constructiilor cu genitivul si dativul (aplicarea prevederilor, in conditiile
legii, conform deciziei, in scopul obtinerii).
v 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 $i conjunctiilor, neutralizarea opozitiei de gen la unele
substantive “personale” (inculpat, invinuit, donator, contribuabil, etc.) si predominarea
singularului (invinuitul, proprietarul, reprezentantul are dreptul...).

Particularitati de ordin sintactic

In scrisorile si actele oficiale se respecta regulile stabilite de sintaxa limbii roméne, dar si
in acest domeniu exista anumite particularitati:

folosirea ordinii directe in propozitie si fraza (subiect si determinantii sai,
predicatul si determinantii sa); ordinea inversa este preferata de stilul literar, istoric.

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

inlocuirea subordonatelor cu parti de propozitie corespunzatoare, cand acest mod
de constructie scurteaza textul, marind precizia exprimarii. In loc de “Marfa comandata
de dv., pe care am livrat-o la data de ...” vom spune “Marfa din comanda dv. nr., livrata
la data de ...”

introducerea unor formatiuni lexico-sintactice stereotipe care exprima cauza (“din
cauza...”) sau consecinta (“de unde rezulta ca...”), a unor expresii precum “Drept pentru

care am incheiat procesul-verbal”, “in mod nemijlocit...”, “in mod obligatoriu..” (in loc de

“nemijlocit”, “obligatoriu”.
Particularitati stilistice

Principalele caracteristici ale stilului corespondentei oficiale sunt: corectitudinea,
claritatea, 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 fonetica. In corespondent, corectitudinea
stilului este urmarita si pentru exigente speciale. Scrierea corecta a unei scrisori exprima
in mare masura respectul pe care il datoreaza si il manifesta expeditorul. Corectitudinea
in corespondenta contribuie la evitarea confuziilor si interpretarilor gresite pe care ar



putea sa le provoace greselile gramaticale. Este suficienta plasarea incorecta a unei
virgule, pentru a schimba intregul sens al frazei. Folosirea permanenta a indreptarului
Ortografic, Ortoepic i de Punctuatie, a altor manuale nu este o dovada de incultura, ci,
dimpotriva, de cunoastere si dorinta de perfectionare.

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

Claritatea — este o particularitate comuna oricarui stil, dar in corespondenta, in scrierea
documentelor este urmarita cu multa grija, intrucat, este vorba de fapte, fenomene,
situatii, drepturi, obligatii, raspunderi, care daca nu sunt prezentate clar, produc
prejudicii partilor. Claritatea se asigura si prin evitarea tuturor cuvintelor, expresiilor si a
formelor gramaticale care nu au circulatie generala sau care exprima aproximatii,
nesiguranta, intelesuri alternative.

Concizia — este o conditie specifica stilului corespondentei, intrucéat scrierea,
multiplicarea, lectura, etc, necesita cheltuieli de timp si materiale. Aceasta trasatura
stilistica se poate realiza prin fixarea ideilor in propozitii scurte, grupate logic in
paragrafe si prin folosirea obligatorie a terminologiei de specialitate.

Se pot elimina anumite cuvinte care nu aduc un plus de inteles (ex. vom spune
“dispozitivul este productiv” in loc de “dispozitivul este bun in ceea ce priveste
productivitatea”, “Acest calculator este foarte performant™ in loc de “acest calculator
este de foarte buna calitate si de aceea prezinta performante foarte bune”). In acelasi
timp, o scrisoare trebuie sa fie completa. Nimic din ceea ce poate duce la elucidarea
problemelor tratate in scrisori nu trebuie omis. Orice omisiune duce la scrisori

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

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

Politetea si demnitatea — stilul corespondentei trebuie sa fie prin definitie un stil al
politetii si demnitatii. Politetea este ceva elementar, ceva ce sta in firea oricarui om
civilizat. Nu costa si poate aduce profit si alte beneficii. A spune “multumesc”, “va rog”,
“apreciez”, “sunt recunoscator”, etc. sunt formulari care trebuie sa fie prezente in orice
scriere. In corespondenta nu se admite, sub nici o form&, polemica si limbajul de
indignare, chiar si atunci cand emitentul scrisorii a suferit din partea corespondentului
anumite neplaceri. Folosirea pluralului autoritatii, al pronumelor de politete asigura

aceste cerinte.



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

Stilul, in scrierea mesajelor este subordonat unui scop precis, controleaza un anumit
impact si ton si este definit de acea alegere a cuvintelor, propozitiilor i formatului
paragrafelor care prin calitatea de a fi potrivita situatiei, contextului si destinatarului,
produce reactia si rezultatul dorit. Tonul unui mesaj este definit de perceptia
destinatarului, de ceea ce citeste ele “printre randuri” si in spatele cuvintelor. Tonul se
defineste astfel prin capacitatea pe care o are stilul unei scrisori de a produce anumite
reactii cititorului (destinatarului). Dificultatea controlarii tonului unei scrisori consta in
faptul ca acesta este dependent si de perceptia cititorului, perceptie care este strict
individuala.

Abrevieri folosite in corespondenta oficiala

Folosirea abrevierilor prezinta un triplu avantaj: economie de timp in ce priveste
redactarea, citirea, dactilografierea documentelor; economie de spatiu in pagina si
economie de materiale (hartie, panglica — in cazul folosirii, magini de scris, cartus,
cerneala in cazul folosirii imprimantei.

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

Se recomanda, utilizarea rationala a abrevierilor in sensul de a nu face abuz de
abrevieri in text, ceea ce ar conduce atét la ingreunarea citirii gi intelegerii cuvintelor gi
expresiilor pe care le reprezinta, cat si la considerarea scrisorii ca o lipsa de politete fata
de destinatar.

In corespondenta oficiala se admit, in general, numai:

- abrevieri prevazute de Indreptarul Ortografic al Academiei Romane, pentru
cuvinte si expresii din vocabularul obisnuit.

- abrevieri consacrate de stiintele teoretice si aplicate in fiecare domeniu de
activitate specializata (bancara, financiara, contabila, matematica, fizica, etc.)

- abrevieri consacrate in uzanta lucrarilor de secretariat si corespondenta in tara
noastra, pentru scrisori intocmite in limba romana.

- Abrevieri consacrate in corespondenta internationala, cand scrisorile sunt
adresate partenerilor externi.

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



4.5. Elaborarea mesajului scris

Succesul unor scrisori nu este intdmplator; el este rezultatul unei munci si experiente
indelungate. Cei ce scriu trebuie:

v

sa tina seama de termenii de specialitate adecvatj;

sa construiasca corect frazele din punct de vedere gramatical;

sa aiba un stil agreabil;

Sa cunoasca si sa respecte anumite norme si standarde de scriere.

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

Se cunoaste faptul ca orice scrisoare echivaleaza cu o ,carte de vizita” a celui ce o
expediaza. O scrisoare bine redactata poate aduce mari servicii: sa ne reprezinte intr-un
loc unde nu putem participa, sa ne apere interesele, atunci cand din motive obiective nu
o putem face personal.

Multe scrisori de afaceri se dicteaza sau se scriu direct, fara prea multe pregatiri.
Experienta indelungata a secretarei (asistentei manager) face, adesea inutile
proiectarea si conceperea scrisorilor. Pentru raspunsurile la scrisorile de rutina,
secretara va nota pe margine sau sub textul expeditorului indicatiile necesare. Pentru a
castiga timp pot fi folosite ca model copiile altor scrisori trimise.

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 telegrafului si a
telefonului, a telexului si telefaxului, scrisorile oficiale continua sa-gi pastreze locul si
importanta lor.

In fapt, abstractie facand de costul ridicat al mijloacelor moderne de comunicare,
majoritatea mesajelor transmise prin telegraf sau 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.

Pentru scrisorile mai importante si mai complicate, care necesita o atentie deosebita,
este necesara o pregatire temeinica a acestor.

Etapele intocmirii unei scrisori sunt:



1) Stabilirea scopului (ce dorim cu aceasta scrisoare);

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

v

studiul corespondentei deja existente;

v

folosirea documentatiei interne si externe;
N consultarea actelor normative care reglementeaza probleme de tipul celor care
fac obiectul mesajului respectiv;

v

folosirea jurnalului sau a agendei.

Aceste informatii nu sunt introduse ca atare in text, ci sunt supuse unui proces de
selectie, modificare 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.

In aceasta etapa se acordéa atentie deosebita introducerii (care constituie cartea de vizita
a textului) cuprinsului (care trebuie sa se deruleze logic) si incheierii (care sintetizeaza
mesajul textului, reprezentand “ultima impresie” cu care ramane destinatarul).

5) Revizuirea si corectarea — nu reprezinta 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 ordonarea ideilor), controland si corectand
greselile gramaticale, de punctuatie si stangaciile lingvistice.

6) Dactilografierea — scrierea cu ajutorul calculatorului sau a masini de scris, apoi
formatarea si editarea (scoaterea la imprimanta).

Folosirea pe scara tot mai larga a calculatorului determina uneori pericolul ca forma sa
predomine asupra continutului. Noile posibilitati de conceptie aduc cu ele si tentatia de a
prezenta opere de arta in loc de simple scrisori.

[1] lon Toma, loana Dinca, Stilistica si compozitie, Ed. Niculescu, Bucuresti 1998, p. 18.



.6. Forma de prezentare a scrisorilor

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

plasarea echilibrata a textului dactilografiat pe coala de hartie in functie de
acesta;

pastrarea unei margini fixe in partea stadnga a colii de hartie (3-3,5);

alinierea capetelor de rand in partea dreapta, cat mai uniform posibil
(2-2,5¢cm);

Pe langa motivatia de ordin estetic, marginile ofera cititorului un moment de respiro.
Nimic mai obositor decat un text care umple toata pagina ca si cum am cauta sa
economisim héartia. De asemenea, marginile sunt comode pentru destinatar, pentru a
putea face adnotari sau pentru indosariere.

evitarea despartirii cuvintelor in silabe la capatul randului;

v

dispunerea textului in paragrafe, lasand intre acestea un interval suplimentar
fata de randurile din text, daca scriem la un rand;

v

continuarea textului pe o fila noua numai daca acesta contine minimum doua
randuri;

distanta dintre randuri trebuie sa tina cont atat de cantitatea de text care
trebuie sa intre pe pagina respectiva, cat si de scopul scrisorii.

v

alegerea din multitudinea de fonturi pe cele corespunzatoare cu scopul
scrisorii.

Pentru corespondenta de afaceri se recomanda fonturi cu marime de 12-14 puncte
pentru o0 mai buna lizibilitate.

scrierea cu caractere italice, bolduit sau subliniate pentru scoaterea in evidenta
a unor cuvinte sau portiuni de text;

” structurarea enumerarilor in mod diferit:
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 atagare la scrisoare a diverselor documente “anexe” (liste de preturi,
brosguri, etc.) cu mentionarea lor in textul scrisorii gi in paragraful corespondentei (in
partea stanga jos);

evitarea P.S. care poate crea destinatarului impresia unei neglijente din partea
expeditorului;

in uzanta internationala exista doua forme de aranjare a textului n pagina:

v

forma bloc — preferata de firmele americane;

forma dantelata folosita in special de firmele europene, iar ca forma derivata a
formei bloc este forma semi-bloc;

Este indicata folosirea unui singur model de aranjare in pagina (cel folosit in firma).

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

In forma dantelatd (numita si forma indentat&), unele elemente (expeditorul, formula
de introducere, etc.) sunt pozitionate in marginea din stanga, iar in dreapta (nr. gi
data, adresa destinatar, semnatura expeditorului, formula de incheiere).

Primul rand al fiecarui paragraf mare al mesajului propriu-zis este retras cu 8-10
intervale de la linia marginala stanga.

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

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

De asemenea, un rol important pentru impresia scrisorii il are héartia si plicul.

Pentru scrisorile oficiale se folosesc coli de hartie cu dimensiuni standardizate A4.
Cel mai des este folosita hartia de culoare alba (se mai foloseste si cea colorata mai
mult pentru copii si numai in interiorul firmei). Paleta de sortimente de héartie se
intinde de la héartia simpla, reciclabila pana la hartia satinata, marmorata sau lucrata



manual. La alegerea hartiei trebuie sa tinem seama, de exemplu, ca hartia lucioasa
este foarte greu incarcata de multe aparate si se ajunge de multe ori sa se blocheze
in aparat, acelasi lucru este valabil si pentru greutatea hartiei. Unele imprimante, in
special cele cu laser incarca numai hartia pana la 100gr. De asemenea, Posta
Romana percepe taxa pentru greutatea scrisorii.

Respectarea anumitor pozitii pe hartia de corespondenta este, in unele cazuri, mai
mult decat necesara in functie de aceasta se orienteaza pozitia ferestrei in cazul
plicului cu fereastra.

Plicul — folosit pentru expedierea corespondentei trebuie sa fie confectionat dintr-o
hartie calitativa, iar elementele ce se mentioneaza pe acesta trebuie scrise lizibil, ca
sa faciliteze identificarea destinatarului.

Exista mai multe tipuri de plicuri:

plicuri standard de corespondenta — plicuri adaptate pentru coli A4 impaturite
in doug;

plicuri de cabinet — plicuri lungi pentru coli impaturite pe lung;
plicuri dosar — pentru coli A4 neimpaturite;

Plicurile sunt diferite ca marime, greutate si culoare. Unele au sigla firmei (institutiei)
imprimate — cele mai utilizate sunt tipurile cu “fereastra” prin care se vede numele si
adresa destinatarului scrise in interiorul scrisorii. Pe plic se fac urmatoarele mentiuni:
i adresa destinatarului care coincide cu adresa interioara atat din punct de
vedere al continutului, cat si a firmei. Aceasta trebuie sa fie completa (numele
persoanei gi/sau al firmei, strada, localitatea, codul postal, eventual tara, (atunci cand
corespondenta se expediaza in alte tari). Pot exista ca si in scrisoare, indicatii de
transmitere a corespondentei catre un anumit serviciu sau persoana. Ex: “Iin
atentia...”

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

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

indicatii pentru posta (se refera la categoria sau tariful postal, fie la modul de
trimitere a corespondentei). Putem intalni 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).



4.7. Elementele componente ale scrisorii
Conform uzantelor internationale scrisoarea oficiala are urmatoarea structura:

antet, v continutul,

numarul si data, formula de incheiere,

v referintele, v formula de salut,
N adresa destinatarului, v semnatura,

v formula de salut, v referiri,

N formula de adresare, v anexe.

obiectul scrisorii,

ANTETUL

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

Forma si grafica antetelor este extrem de variata, dar el trebuie sa fie simplu si cu
aspect placut, fara elemente ornamentale inutile, indeplinind, pe langa functia de
identificare si informare si pe cea de publicitate.

Antetul cuprinde:

v

elementul grafic (sigla sau logo-ul. Numai pentru antetele institutiilor centrale
de stat, sunt folosite in antet tricolorul si stema tarii.);

denumirea societatii;
forma sa juridica;

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

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, eventual si cel al tarii (in
cazul corespondentei cu partenerii straini);

numarul de fax;

e-mail-ul;
O hartie de corespondenta continand toate informatiile de la adresa pana la contul
bancar nu este indicata in orice situatie. De exemplu pentru corespondenta
protocolara pe invitatii la dineuri si receptii, la felicitari se recomanda crearea unui alt
model de antet (cu numele firmei si eventual numele celui care semneaza).
De mentionat, faptul ca firmele care au relatii de afaceri cu tari din spatiul vorbitor de
limba engleza) adresa din antet trebuie sa fie aproape identica cu cea care se cere in
Romania din punct de vedere postal (este important ca pogstasul sa inteleaga unde sa
duca corespondenta).
Pentru toate cazurile in care nu dispunem de hartie oficiala de corespondenta (un
cetatean care se adreseaza unei autoritati publice), obiceiul este de a adauga
informatii privind autorul scrisorii, titlul i adresa sa, dupa semnatura, sau scrise sus
in partea dreapta; nu trebuie sa ne dam noi ingine 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/lFax: 2347777, e-mail: desing@fx.ro
Exemplu de adresa internationala 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
determina identitatea scrisorii, momentul de la care curg obligatii (de a raspunde la o
scrisoare, de a executa o lucrare, de a pune in aplicare un ordin, etc.) si sta la baza
clasarii numerice gi cronologice.

Numarul si data se scriu in general sub antet ca si cum ar face parte din acesta sau
in dreapta lucrarii, in partea opusa antetului, in dreptul randului al doilea al acestuia.
Denumirea lui se scrie in litere (“22 octombrie 2002). Pentru a evita confuziile, data
poate fi scrisa diferit in corespondenta in limba engleza. Forma britanica este
asemanatoare celei romanesti mai intai ziua si apoi luna (16" january). Tn SUA si in
unele parti ale Asiei se scrie mai intai luna si apoi ziua (january 16, 2002).

De asemenea, in cazul unor document, pe langa data se indica si locul emiterii
acestora. Locul de emitere se plaseaza inaintea datei, data se separa de numele
localitatii prin virgula. Numele locului de expeditie este, de obicei, numele din antetul
tiparit. Exceptie fac, de exemplu, cazurile in care scrisorile se expediaza de la un
departament al firmei care se afl& in alt oras. In aceste conditii precizarea locului de
expeditie impreuna cu data devine obligatorie.

REFERINTELE

Se plaseaza de obicei in partea stanga a colii de hartie sau in acelasi rand din data in
partea dreapta. Referintele sunt incluse in scrisoare in scopul identificarii cu mai mare
usurintd a departamentului sau persoanei care a redactat scrisoarea. 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 registratura, numarul de dosar
al contractului, etc.

Exemplu:
Ref.: VN/822/1.X.2002.
Exista uzanta includerii in scrisoare nu numai a referintelor firmei expeditoare, (our

Ref) dar si cele ale firmei destinatare (your Ref) in scopul identificarii cu usurinta a
corespondentei anterioare.



ADRESA DESTINATARULUI

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

Aceasta cuprinde:
- denumirea unitatii (inclusiv biroul, directia careia ii este destinata scrisoare);

- adresa (localitatea precedata de codul postal, str. si nr., judetul, sectorul
(pentru Bucuresti), tara (pentru strainatate). Adresa poate fi precedata de cuvantul

[1P

catre” (dupa care nu se pune virgula).
Cele mai utilizate forme de adresare sunt:

1)  unei persoane fizice de la o anumita firma sau institutie ne adresam cu numele

sau complet. Numele va fi precedat de formula de politete “Domnului”, “Doamnei”
precum si de functiile oficiale sau onorifice ale persoanei respective. Exemplu:
Domnului Profesor Mihai Popescu — Director ASIROM S.A.
2) unui functionar al carui nume nu il cunoastem sau unui serviciu din cadrul unei
institutii, ne adresam denumind functia acestuia sau serviciul. Aceasta indicatie poate
fi scrisa si la sfarsitul adresei interioare cu doua randuri mai jos, precedata de
cuvintele: “In atentia Directorului General / Serviciului Import — Export”;
3) unei institutii, firme, ne putem adresa mentionand doar numele acesteia.
lata doua exemple des intélnite 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, Romania



In atentia Directorului General sau
In atentia Serviciului Export
FORMULA DE SALUT (DE ADRESARE)

Plasata de la margine sau de la alineat, se scrie pe rand separat. Cu cét autoritatea
careia i este destinata scrisoarea se afla mai sus pe scara ierarhiei, cu atat aceasta
inscriptie va fi mai evidenta fata de adresa.

Se plaseaza aproximativ trei spatii sub adresa destinatarului. Dupa formula de salut
se pune virgula si nu se recomanda abrevierea cuvintelor din formula de salut. Modul
in care o exprimam depinde de formula pe care am folosit-o anterior.

Forma cea mai uzitata este “Domnule ...” sau “Doamna ...”, daca destinatarul
exercita o responsabilitate vom adauga: “Domnul primar”, “Domnule director”,
“Domnule Ministru” etc. Exista functii care cer un alt apelativ, de exemplu “Sire” sau

“‘Majestate”.

Formula de politete cuplata cu titlul functiei nu trebuie urmata si de nume. Primarului
unui oras nu i se scrie: “Domnule primar Popescu”, ci “Domnule primar”; o
personalitate poate acumula mai multe responsabilitati care ii confera tot atatea titluri,
poate detine diferite grade universitare sau onorifice. Ce vom alege? Le vom folosi pe
cele care justifica scrisoarea. Atunci cand ne adresam rectorului unei universitati care
prezideaza o campanie de finantare pentru un organism de intrajutorare gi
corespondenta se refera la aceasta campanie, titlul de presedinte il va eclipsa pe cel
de rector, iar destinatarul va intelege natura textului pe care il va citi .

Intr-o corespondenta intre doua persoane egale din punct de vedere ierarhic gi care
se cunosc bine se poate adauga la apelativul propriu-zis si “Stimate coleg” (“Domnule
rector si stimate coleg”).

Alte formule folosite “Stimate Domnule ...” sau “Stimata Doamna” (urmate fie de
numele lor, fie de functie, dupa cum ne-am adresat).

Exista cuvinte a caror forma de feminin este marcata doar prin titluri de politete:
“‘Doamna Ministru”, “Doamna Judecator” etc. (atentie la forma de feminin atunci cand
trimitem o scrisoare in Franta sau Anglia, SUA, politetea ne obliga sa ne informam in

prealabil si sa respectam optiunea fiecaruia.

Daca ne adresam unei firme sau institutii in general, formula de salut va fi “Stimati

Domni”, “Stimate Doamne” (pentru firmele despre care se stie ca sunt conduse de
femei).

In corespondenta redactata de institutii si firme din SUA formula de salut este



“Domnilor — urmata de “:”.
OBIECTUL SCRISORII

Se scrie ca prim aliniat al scrisorii dupa formula de adresare, precedat de cuvintele
“‘Referitor la ...” sau “Ref.”, rolul sau este de a prezenta succint problema tratata in
scrisoarea respectiva si de a ugura operatia de indrumare si de clasare a
corespondentei. Includerea obiectului scrisorii nu este obligatorie gi poate fi emisa in
cazul in care problema tratata in scrisoare este prezentata pe scurt in primul paragraf
al ei.

CONTINUTUL SAU TEXTUL PROPRIU-ZIS AL SCRISORII

Reprezinta partea esentiala a scrisorii $i de aceea trebuie redactata cu deosebita
atentie.

Cuprinde:
i paragraful de introducere;
mesajul (sau cuprinsul);

incheierea;

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

INTRODUCEREA
Este stréns legata de obiectul scrisorii la care face referire sau pe care il contine, de
exemplu: confirmarea primirii unei corespondente, marfuri, documente, formularea

unui raspuns la o scrisoare anterioara, etc.

in corespondenta comerciala, introducerea consté in formule tip, dar 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 ......
vé aducem la cunostinta cé ...

”

“Pentru confirmarea dumneavoastra va comunicdm ca ...



“Avem placerea de a va informa ca ...”
a va aduce la cunostinta ca ...”
“Suntem incéntati/bucurosi/fericiti s& va informam cé ...”
“Ne folosim de acest prilej pentru ...”
“Obiectul scrisorii noastre este:
sa va informém despre ...
sa va anuntam ...
sa va avertizam de ...
s& va atragem atentia in legétura cu ...
2) Pentru scrisorile de raspuns
“Ca raspuns la scrisoare dumneavoastra nr. ... din data de ...”
“Ne-a facut 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 ...”

3) Pentru scrisorile de revenire

“‘Revenim la scrisoarea dumneavoastra nr. ... din data de ...”

“Intrucét nici pand astézi nu am primit rdspuns la scrisoarea noastra nr. ....”
MESAJUL (CUPRINSUL)

Contine punctul de vedere al expeditorului fata de problemele tratate, de aceea ideile
mesajului trebuie exprimate cat mai clar, intr-o inlantuire logica folosind un vocabular
adecvat si un ton corespunzator. Este recomandabila folosirea frazelor scurte, fiecare
idee distincta, facand obiectul unui paragraf separat.

Mesajul poate sa cuprinda o motivare si o concluzie. Daca problema cuprinsa in

scrisoare nu necesita explicatii (motivarea), continutul scrisorii se concretizeaza in
chiar concluzia acestuia.



Exemplu:

“Prin prezenta, se imputerniceste Domnul ... pentru contractarea fondului de marfa
pe semestrul Il — 2002 gi concilierea restantelor in livrari.”

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

v

metoda directa — motivare — concluzie

“Intrucat mérfurile nu corespund calitativ, nu le putem receptiona”
metoda indirecta — concluzie — motivare

“Nu putem receptiona marfurile, intrucat nu corespund calitativ’

Metoda indirecta este considerata si metoda moderna. Avantajul acestei metode
consta in aceea ca destinatarul cunoaste de la inceput obiectul scrisorii, ceea ce il
determina sa analizeze in timpul citirii mai atent motivarea (in cazul scrisorilor de
angajare).

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

i pentru majoritatea scrisorilor neutre (raspunsul la cereri de informatii, darea de
instructiuni si explicatii),

i pentru mesajele care contin vesti bune (exemplu: aprobarea unor solicitari,
cereri, anuntarea promovarii)

v

pentru mesajul care exprima buna vointa (felicitari, aprecieri pozitive, etc.)

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

In cazul acestor mesaje negative se adopta metoda directé care presupune
pregatirea destinatarului pentru vestea negativa. Alegerea metodei se face in functie
de importanta care se da motivarii; daca este nevoie de o documentare si o
argumentare mai ampla se foloseste metoda directa, iar daca motivarea este simpla
se foloseste metoda indirecta.

INCHEIEREA
Incheierea mesajului trebuie s& reprezinte concluzia logicd a punctului de vedere

cuprins in mesaj. Aceasta se poate materializa in exprimarea unei promisiuni, a unei
dorinte de continuare sau intarire a relatiilor de colaborare cu partenerul, a



multumirilor pentru modul in care acesta a rezolvat unele probleme, a unor scuze
pentru unele erori, etc.

Exemplu:

“Asteptam cu nerabdare raspunsul dumneavoastra.”

“Va multumim pentru increderea /sprijinul/confirmarea acordatd”
“Va rugadm séa primiti/acceptati scuzele noastre”

“Dorim séa stim care este opinia dumneavoastra in legatura cu propunerea facuta mai
Sus §i speram ca aceasta regretabila eroare nu va afecta buna noastra cooperare.”

De asemenea, tot in aceasta parte a scrisorii se poate face referire la documentele
care se anexeaza:

“Anexam acestei scrisoti ............
FORMULA DE INCHEIERE / DE SALUT
Se plaseaza la 2-3 randuri sub text, inaintea sematurii.

Pentru scrisorile destinate unor oficialitati inalte, cele mai folosite formule de salut
sunt:

“Va rog sa acceptati expresia distinselor mele sentimente”

“Va rog sa binevoiti a agrea/a accepta/ a primi, expresia sentimentelor mele
distinse/celor mai bune sentimente ale mele.”

De retinut ca, pentru a respecta armonia intre formula de adresare (salut) si formula
de incheiere, aceasta din urma o reia pe prima, plasénd-o intre virgule.

“Va rog sa agreati, Domnule Ministru, expresia inaltei mele consideratii.”
“Va rog sa primiti, Domnule Procuror cele mai respectuoase sentimente.”
“Va rog sa primiti, Domnule Presedinte, omagiul celui mai profund respect.”

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

Alte formule folosite:



“Cu stima”, “Cu respect” — formule folosite cand destinatarul este necunoscut.

“Cu cele mai bune sentimente” — formula mai familiara, folosita de la egal la egal sau
pe o scara ierarhica superioara.

“Cu sentimente alese” de la furnizor la client, de la functionar la patron.”
“Cu sinceritate”

‘Al dumneavoastra”

“Cu cele mai alese ganduri.”

Intre parteneri de afaceri care se cunosc foarte bine, aceste formule de
incheiere/salut pot fi omise.

in corespondenta protocolara, diplomatica formula finala de salut este obligatorie.
Formula finala sau de curtoazie constituie ultimul paragraf. Ea exprima in putine
cuvinte sentimentele de apreciere sau de deferenta ale semnatarului.

SEMNATURA

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

in general, scrisoarea cuprinde doua semnaturi: a conducéatorului unitatii si a sefului
compartimentului care a emis scrisoarea.

Aranjarea semnaturii in pagina se face dactilografiind la 3 randuri de text functia
autorului, urmata obligatoriu de virgula. Se lasa un spatiu pentru semnatura olografa,
apoi se dactilografiaza numele si prenumele celui care va semna.

STAMPILA

Se aplicd pe semnétura conducatorului. In documentele tipizate se aplica pe locul
marcat cu initialele LS.

Elementele ocazionale sunt:

v

Mentiunea “anexe” — apare atunci cand scrisoarea este insotita de anexe si
acestea se scriu sub numele destinatarului principal, in stanga.

Initialele celui care a redactat scrisoarea in coltul din stanga jos, despartite prin
linie de fractie (bara).



FUNCTIILE SECRETARIATULUI MODERN
Lector univ. drd Maria PARIZA
Colegiul Universitar de Administratie si Secretariat
Universitatea ,Ovidius” Constanta
Consideratii generale privind evolutia meseriei de secretar

O abordare evolutiva a meseriei de secretar nu se poate realiza decat in contextul
evolutiei istorice a managementului si a mijloacelor de comunicatie. inca din fazele de
inceput, in practicarea acestei meserii, descoperim trei coordonate esentiale care i-au
marcat functionarea pana astazi:

meseria de secretar a aparut si a functionat intotdeauna pe langa factorii de
decizie ai vietii economico- sociale;

v

tratarea informatiei scrise, a stat la baza acestei activitati si,
confidentialitatea, a constituit o cerinta esentiala sub aspect deontologic.

Coordonata confidentialitatii este sugerata chiar de termenul ,secretar’(a), provenind din
latinescul ,secretum” (secret, taina) si desemnand o persoana care stie si pastreaza
secrete.

Sub aspect practic, meseria de secretar preceda — in timp istoric, aparitia denumirii sale.
Daca tinem cont de faptul ca primele forme ale scrierii au aparut din necesitatile
administratiei de stat de a emite dispozitii, de a da ordine gi a administra bunuri, putem
lega aparitia acestei meserii de casta scribilor, secretarii autoritatilor, considerati a
constitui prima celula a birocratiei, in Orientul antic [1] .

In special, in perioada faraonilor egipteni, scribii au fost printre primii colaboratori
specializati in comunicarea scrisa.

Problema confidentialitatii se punea, la vremea respectiva, numai pe cale orala, fiind
extrem de rare persoanele care stiau sa citeasca.

Asa se explica si practica unor autoritati de a taia limba scribilor, spre a se asigura de
pastrarea secretului profesional.

Termenul grammatikos, [2] denumind in limba greaca si profesia de “secretar”, poate fi
considerat cel mai sugestiv, in ceea ce priveste posibilitatile asocierii acestei meserii cu
inceputurile scrierii.



Treptat, prin trecerea de la un sistem economic la altul si prin evolutia mijloacelor de
comunicatie, se contureaza alte coordonate functionale ale acestei profesii. [3]

In perioada feudalismului, o data cu schimbarile produse in sistemele de conducere prin
aparitia anumitor grade de ierarhizare si, prin aparitia hartiei ca suport informational,
munca de secretariat capata contururile specializarii.

Astfel, persoana desemnata cu titlul de secretar, in Evul Mediu, se ocupa de
corespondenta monarhului sau a unor inalti demnitari. Aceasta presupunea mentinerea
in continuare, a sarcinilor initiale de caligrafiere a textelor, la care sau adaugat alte
operatiuni de expediere dar si de evidenta a circulatiei documentelor scrise.

In epoca moderna, o data cu patrunderea masinilor de scris mecanice in structurile
administrative, imaginea secretarei se va asociata atat de profund cu acest mijloc de
imprimare a textelor, incat activitatea sa se va confunda pana in epoca contemporana,
cu aceea de dactilograf.

Trebuie sa precizam, insa, ca din punct de vedere istoric, aceasta meserie a apartinut
barbatilor, pana la inceputul secolului XX, cand au inceput sa fie promovate drepturile
cetatenesti refuzate femeii secole de-a randul. Nici Revolutia Franceza cu ideile ei
luminoase nu a avut curajul sa lanseze femeia in viata administrativa, dar a declansat
goana dupa o egalitate de sexe. [4]

in epoca contemporana, conform statisticilor, 95% din functiile de secretar sunt ocupate
de femei, in special in tarile Europei Occidentale, ele dovedindu-se mai dotate decéat
barbatii in domeniul competentei sociale si al inteligentei emotionale._[5] Se contureaza,
astfel, noi cerinte, privind practicarea acestei profesiuni. Managementul modern,
cristalizat ca stiinta tot la inceputul secolului XX, dezvolta noi valori, privind resursele
umane si resursele informationale, la aceasta aducandu-si contributia stiinte precum
sociologia, psihologia, ergonomia.

Noile dimensiuni ale managementului au presupus, desigur, si reevaluarea auxiliarului
sau de baza, secretariatul.

In spatele acestui curent ascensional se afl& si dezvoltarea continua a tehnologiilor
informationale si comunicationale care au revolutionat viata birourilor. Astazi,
competentele secretariatului impun in egala masura, cunostinte, informatii i deprinderi
cerute muncii traditionale secretariale la care se adauga altele noi: domeniul biroticii.
Abordand, cerintele actuale ale acestei profesiuni, la modul general, putem enumera:
stapanirea procedeelor de citire si scriere rapida; utilizarea calculatorului in editarea de
texte si pentru baze de date; utilizarea celorlalte aparatelor de tratare a informatiei si
comunicatie; cunoasterea principiilor de organizare a timpului $i a documentelor;
posedarea si si exercitarea a 1-2 limbi de circulatie internationald; cunostinte generale
de statistica si contabilitate; abilitati de comportament in relatiile cu publicul si alti factori;
Din aceasta perspectiva, activitatea secretariatelor devine tot mai complexa si
specializata. Secretara este tot mai implicata in procesul de gandire fiind nevoita de
multe ori sa preia parti din activitatile conducerii spre a le prelucra independent, sa



gestioneze fluxuri de informatii si timpul managerilor, s& manevreze mijloace tehnice de
tratare a informatiei si de comunicatie.

Posibilitatile sale de degrevare a actiunilor managementului sunt nelimitate.

Cu privire la perspectivele acestei profesii, in lumea occidentala s-au exprimat trei
curente de opinie:_[6]

a) intr-o prima categorie se incadreaza cei care considera ca rolul secretarei este
depasit si ca in viitor va disparea. Argumentele care se aduc in acest sens, privesc
evolutia rolului calculatorului pentru activitatea fiecarui manager si de aici, ideea ca, in
timp, calculatorul va ajunge sa suplineasca rolul secretarei;

b) in a doua categorie pot fi incadrati cei care considera ca, dimpotriva, rolul secretarei
este in continua crestere si ca nici calculatorul nici altceva nu va reusi s-o0 suplineasca;

c) un al treilea curent, sustine ca, in perspectiva, secretara isi va depasi statutul
profesional actual, fiind tot mai implicata in activitati paraprofesionale in care
competentele ei sa impuna cunostinte noi din alte domenii (economie, management,
juridic), alaturi de cele traditionale.

Privita din aceasta perspectiva, activitatea secretariatelor nu va mai fi exercitata de
oricine gi oricum.

in tarile occidentale se experimenteaza si testeaza pentru viitor, secretariate pe domenii,
echipe de secretariat pentru prestari de servicii birotice sau pentru lucru la distanta.

1. Functiile secretariatului modern

Activitatea de secretariat se exercita in toate sistemele economico-sociale, inclusiv in
firme, indiferent domeniul acestora de activitate. Componenta structurala cu rol
complementar pe langa de un post de conducere, secretariatul efectueaza lucrari de
natura administrativa, de rutina, pentru degrevarea titularului functiei in cauza. in echipa
manager-secretara, o sarcina unica este finalizata prin contributia celor doua persoane.
Astfel, managerul concepe un document, sau aplica o rezolutie pe o cerere.
Secretariatul va prelua, in continuare, toate operatiunile ce tin de redactarea, stilizarea,
distribuirea sau memorarea informatiilor prelucrate.

Complexitatea procesului de munca, variaza in functie de dimensiunea gi complexitatea
structurii organizatorice, de stilul de management, de dotarea tehnica si nivelul de
pregatire al secretariatului.

Literatura de specialitate, privind managementul competitiv, considera ca utilizarea
eficace a secretariatului, constituie o0 modalitate esentiala de amplificare a eficacitatii
muncii manageriale.



Un secretariat bine organizat si competent potenteazd munca managerului prin mai
multe elemente:

degreveaza managerul de o serie de actiuni de rutina, pur administrative,
contribuind, astfel, la utilizarea rationala a timpului de lucru de care el dispune;

creeaza conditiile preliminare pentru realizarea de catre manager a unor contacte
operative si eficiente cu persoane din interiorul si exteriorul organizatiei;

asigura vehicularea corespunzatoare a informatiilor la nivelul conducerii firmei, cu
deosebire in perimetrul esalonului superior al acesteia;

contribuie decisiv la organizarea rationala a activitatii managerilor de nivel superior
din cadrul firmei (directori generali, directori executivi).

Aceste elemente stau la baza principalelor functii ce revin secretariatului:

v

Functia de tratare a informatiilor;
Functia de documentare;
Functia de ,filtru” si legatura in contactele conducerii;

Functia de asistare directd a managerului;

v

Functia de reprezentare.

In continuare, vom aborda activitatile si atributiile specifice pe care le implica fiecare
functie in parte, metodele si tehnicile specifice dobandite in practicarea acestei
profesiunii, precum si tendintele de evolutie a profesiunii in contextul general al
transformarilor economice, tehnice si sociale. O astfel abordare trebuie privita, insa,
doar ca posibilitate de sistematizare teoretica a procesului muncii de secretariat,
deoarece, in practica, o serie de activitati pe care le vom trata distinct in exercitarea unei
functii, sunt necesare in ansamblul exercitarii acestei profesiuni.

I. FUNCTIA DE TRATARE A INFORMATIEI

1.1. Rolul secretariatul in sistemul informational al organizatiilor

Notiunea de informatie, in activitatile administrative, nu trebuie confundata cu cea de
informatie stiintifica, care constituie baza unei cercetari.



La nivelul organizatiilor, orice angajat care vorbeste, efectueaza o semnalizare, scrie o
cerere, un raport, elibereaza o chitanta, o schita etc. emite informatii. De asemenea, un
termometru care indica temperatura mediului ambiant sau un calculator electronic care
tipareste rezultatul unui calcul, emit informatii. Se poate observa, deci, ca informatiile in
sensul pe care I-am mentionat, pot fi generate de un emitator uman dar si de catre un
dispozitiv programat de om. Valorificarea informatiei pentru desfasurarea activitatilor
administrative se face in urmatoarele etape succesive:

Culegerea informatiilor — adica receptionarea planificata, urmarind un anumit scop;

Prelucrarea informatiilor — presupunand totalitatea transformarilor la care sunt
supuse mesajele receptionate, in aga fel incat, sa rezulte informatii distincte de cele
receptionate. De exemplu, prin centralizarea unor date, un functionar va intocmi
documentul sau lucrarea numita Centralizator care cuprinde informatii noi, fata de datele
receptionate; prelucrari de informatii sunt si diversele calcule matematice pe care le
efectueaza calculatorii umani sau masinile de calcul. in general, prelucrarea informatiilor
constituie partea cea mai complexa si subtila dintre etapele procesului informational.

i Stocarea informatiilor (sau memorarea) este operatia prin care o cantitate de
informatii este inmagazinata pe un suport material sau in creierul uman; aceasta
informatie poate fi receptionata de mai multe ori, fiind conservata, in functie de necesitati
sau importanta, pentru perioade mai scurte sau mai indelungate de timp.

Parcurgerea acestor etape constituie asa numitele procese informationale.

Pentru a fi valorificate, informatiile trebuie sa circule. Schimbul de informatii in interiorul
organizatiilor sau intre organizatii este denumit comunicatie. Procesele comunicationale
cuprind fazele de predare, transmitere gi primire a informatiilor.

In orice structura organizatorica, aceste procese nu se desfasoara la intamplare ci sunt
stréns intercolerate, constituind sistemul informational al unei organizatii.

Orice angajat, implicat in activitatile de birou, trebuie sa cunoasca provenienta
informatiilor pe care le culege, natura informatiilor, avantajele si dezavantajele metodelor
si mijloacelor de prelucrare, directia de transmitere si rolul lor in sistem.

Secretariatul, prin rolul sau de auxiliar circumscris conducerii, opereaza, desigur, cu
informatiile materializate si nematerializate care circula la acest nivel al organizatiei.
Gradul de complexitate, al activitatilor specifice procesului informational, variaza in
functie de complexitatea activitatii de management, a deciziilor si actiunilor intreprinse
de managerul caruia ii este subordonat secretariatul.

Structura timpului de lucru a unui manager, analizata din diferite puncte de vedere, de
catre specialigti in domeniu, se consuma astfel:

primirea de informatii 23 %



luarea de decizii 41%
dare de dispozitii 1%
schimb de informatii 4%
elaborare de informatii 4%
executare de lucrari 5% _
confirmare decizii 8 %
explicatii, indrumari 14%

In aceste conditii, se poate afirma ca informatia constituie o resursa fundamentaléa a
procesului de management pentru atingerea obiectivelor organizatiei.

Sistemul informational al organizatiilor asigura coeziunea sistemului de conducere.
Informatia circula pe canale formate de legaturi ierarhice gi functionale materializate de
structura organizatorica a unitatii. Din sistemul informational face parte si sistemul de
comunicatii prin care se pun in contact sursele de informatii prin intermediul retelelor.

1.2. Tipologia circuitelor informationale la nivelul secretariatului

In sistemul informational al organizatiilor, secretariatele manageriale se constituie ca
adevarate centrale de comutatie a informatiilor, unde acestea converg din toate partile
intreprinderii si din exterior.

O structurare orientativa circuitelor informationale specifice biroului de secretariat, s-ar
prezenta astfel [1] :

A) in secretariate se constituie un important canal informational in relatiile ierarhice
directe cu conducerea, in sensurile:
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de la conducere spre secretariat
circuit informational linear gi descendent;
se concretizeaza prin dispozitii verbale personale sau prin microfon, note scrise cu

indicatii pentru efectuarea unor lucrari, rezolutii pe acte, pe scrisori, solicitari de legaturi
telefonice, etc.

de la secretariat spre conducere

circuit informational ascendent si linear;
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se concretizeaza prin: comunicari verbale personale sau prin microfon pentru
stabilirea contactelor telefonice, anuntarea sau prezentarea vizitatorilor la conducere,
prezentarea corespondentei si a altor documente din arhiva curenta a secretariatului etc.

B) Secretariatul este o centralé in circuitul ascendent si descendent al informatiei ce
se desfasoara intre conducator si subsistemul condus:

circuit ascendent in etapa premergatoare deciziilor, furnizand conducerii
informatiile obtinute de la diferite compartimente ale organizatiei, eventual selectate prin
tehnici specifice.

circuit descendent prin care conducerea organizatiei, in exercitarea functiei de
comanda, emite decizii de organizare, coordonare si executie catre subsistemul condus;
acestea se concretizeaza prin ordine, dispozitii, circulare, redactate si transmise de
catre secretariat.

circuit ascendent in cursul executarii deciziilor, adica informatiile de control prin
care conducatorul se asigura daca deciziile transmise au fost executate; se
concretizeaza prin de dari seama, rapoarte, pontaje gi alte situatii sintetice. Este faza de
retroactiune (feed-back-ul) in exercitarea functiei ce control si evaluare.

C) Secretariatul este o centrald de comutatie a informatiilor pentru informatiile care intra
din mediul extern catre toate nivelurile organizatiei si a celor care ies din organizatie
spre mediul extern. Orice organizatie are relatii cu mediul economico-social: organe
financiare, bancare, organizatii ierarhic superioare sau subordonate (filiale, agentii,
sucursale), alte organizatii si parteneri de afaceri. Comunicarile oficiale se desfagoara cu
preponderenta prin scrisori, chiar daca intr-o faza initiala se poarta eventuale comunicari
verbale.

D) Circuit informational orizontal si linear se stabileste intre diferite compartimente de
secretariat, in cadrul relatiilor de cooperare, atunci cand dimensiunile organizatiei permit
astfel de structuri.

Experienta practica arata ca: procurarea, culegerea, valorificarea gi transmiterea
directionatéa a informatiilor reprezinta o sarcina centrala a muncii moderne de secretariat.

Tratarea informatiei scrise, la nivelul secretariatului, presupune o serie de operatiuni
care sunt in general:

logice (sortare, clasare, grupare);,
intelectuale (redactare de texte, traduceri);

de prezentare (inscriere simpla, imprimare speciala, afisaj, etc.). -administrative
(indosarieri, setari, stampilari etc.).



In vederea usgurarii activitatii, se utilizeaza numeroase mijloace de tratare manuale si
automatizate.

Tratarea eficienta a informatiei scrise specifice activitatii de secretariat este conditionata
de o serie de factori, dintre care cei mai importanti ar fi:

gradul de pregatire profesionala pentru aplicarea corecta a metodelor si tehnicilor
de lucru;

gradul de implicare in domeniul in care activeaza managementul,
gradul de stapéanire a mijloacelor tehnice de tratare a informatiei;
gradul de adaptare la ritmuri variate de munca.

Organizatiile genereaza o multime de documente cu caracter administrativ. Orice
activitate economica, administrativ sociala, culturala sau stiintifica, apare intai ca idee,
apoi se concretizeaza treptat in documente care adeveresc, constata sau preconizeaza
fapte.

Documentele scrise sunt utilizate, in proportie ridicata, si pentru comunicarea cu
persoane din interiorul sau din afara organizatiei. Dincolo de situatiile in care
comunicarea scrisi este absolut necesara, in practica se inregistreaza asa numitul “mit
al hartiei”. Sistemele de computere genereaza o multime de héartii iar copiatoarele
omniprezente incurajeaza reproducerea documentelor intr-o larga distributie, avand in
vedere usurinta cu care acestea pot fi obtinute. Conform unor investigatii, in acest sens,
in economia germana_[2] prin anii 1997, mai mult de 80 % din totalitatea informatiilor
erau memorate pe hartii si nu puteau fi accesate decat manual, iar 20% se gaseau sub
forma structurata, memorata electronic.

Stocarea electronica permite accesul la o cantitatea mare de informatii Informatiile de pe
hartii pot fi digitalizate prin scanare si facute astfel prelucrabile si gestionabile. Aceste
procedee sunt insa posibile numai in unele domenii de activitate, cum ar fi intreprinderile
care au baze de date structurate, referitoare la clienti si la modalitatile de facturare
corespunzatoare si care inlocuiesc formularele de hartie cu documente electronice. In
acest sens, putem mentiona bancile, societatile de asigurari generale si de sanatate,
societati de telefoane etc.

In principal, tratarea informatiei in secretariate presupune:
activitati cu corespondenta organizatiei;
reproducerea de texte sau scrierea dupa dictare;

traducerea documentelor.



Comunicarea scrisa se realizeaza prin intermediul corespondentei.

1.3. Activitatea cu corespondenta

Notiunea de corespondenta include forma scrisa pe care o iau relatiile dintre doua sau
mai multe persoane. Dupa cum scrisorile se adreseaza unor persoane juridice sau
persoane fizice, acestea alcatuiesc obiectul corespondentei oficiale sau private.

Corespondenta oficiala cuprinde totalitatea scrisorilor si a actelor care circula intre
persoane juridice sau intre o persoana fizica si o persoana juridica.

Sfera corespondentei oficiale este larga si cuprinde probleme cu continut juridic,
economic, organizatoric, administrativ, diplomatic etc.

Pentru exercitarea acestei activitati trebuie respectare anumite principii:
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evitarea corespondentei inutile, in cazul in care unele probleme pot fi rezolvate
prin contact personal sau telefonic;

promtitudinea raspunsurilor

operativitate in rezolvarea problemelor ce fac obiectul corespondentei.

In pofida existentei telefonului, a faxului gi a cutiei postale electronice comunicatia prin
corespondenta clasica predomina in viata organizatiilor.

Factorii care stau la baza mentinerii acestei forme de comunicare se justifica astfel:

consemnarea scriptica a unei activitati cu elementele de autenticitate (stampile,
iscalituri) au valoare probatorie juridica, deci, putere de convingere mai mare in relatiile
oficiale ale organizatiilor;

constituie o baza de inregistrari contabile;

expeditorul si destinatarul au in fata texte identice;

v

elaborarea scrisa ofera un timp mai mare de géndire pentru formularea si
structurarea ideilor ;

comporta un anumit ascendent al emitatorului fata de receptor;

scrisorile oficiale pot fi ulterior transmise si pe alte canale (fax sau posta
electronica);
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permit, prin asamblarea scrisorilor ce privesc o anumita problema, constituirea
unui ciclu de corespondenta ce oglindeste nasterea, modificarea sau stingerea unor
relatii intre persoane juridice i persoane fizice;

N prin constituirea unui fond arhivistic, corespondenta poate deveni o sursa de
documentare.

In ceea ce priveste dezavantajele comunicarii scrise, putem enumera:

depersonalizarea comunicarii prin eliminarea relatiei directe intre participanti;
N consum ridicat de energie umana in prelucrarea informatiei, cu implicatii asupra
multiplicarii posturilor din structura organizatorica;
N costuri ridicate care presupun nu numai cheltuieli directe precum, salarii, hartie,
mijloace de prelucrare, imprimare si transmisie — dar si indirecte, cerute de conservarea
in dosare si spatii special amenajate;
i prin extensie, din punct de vedere ecologic, comunicarea scrisa presupune o
serie de costuri sociale: exploatarea padurilor, efecte poluante ale fabricilor de hartie in
mediu.

1. 3.1. Ciclul operatiunilor practice de secretariat cu corespondenta
A) Operatiuni cu corespondenta primita

— Verificarea corespondentei — este operatiunea necesara pentru a constata eventuale
greseli de expeditie, daca numarul scrisorilor corespunde cu cele scrise in condica de
expeditie sau daca sunt in stare buna.

Semnatura de primire in condica de expediere sau in cea a registraturii trebuie sa fie
lizibila.

In ultimul timp, se pune si problema coletelor suspecte sau a scrisorilor capcana.
Indiciile in acest sens ar fi: o forma sau o0 marime neobignuita, sarme atasate, urme de
ulei sau de grasime pe ambalaj, greutate prea mare fatd de marimea lor, miros de
migdale sau o gaura de ac in ambalaj.

Se recomanda, ca in astfel de situatii, sa se ageze pachetul pe o suprafata plana, cat
mai departe de birou si sa nu se deschida pana la verificarea acestuia de catre
persoane competente in astfel de situatii.

— Deschiderea plicurilor se face, in general de catre secretara, numai daca exista
acordul conducerii in acest sens.

Recomandairi:



Inainte de deschidere, se grupeaza in teancuri distincte scrisorile recomandate (se
semneaza de primire), private (confidentiale, personale), cele marcate “Urgent’, alte
scrisori adresate firmei si, eventual, scrisori

Adresate gresit.

Scrisorile marcate “urgent” vor fi deschise cu prioritate;

Nu se deschid scrisorile care poarta mentiunea “Personal” “strict secret”, Strict

personal’
— Verificarea continutului scrisorii dup& deschidere
Se verifica daca nu lipsesc file sau anexe ale scrisorii;

Daca se constata lipsa unei anexe se face o nota pe scrisoare in acest sens, inainte
de distribuire;

Daca lipsa unei anexe nu permite rezolvarea problemei in scrisoare, se comunica
imediat expeditorului aceasta problema;

Filele anexei se prind impreuna cu scrisoarea;

Plicul se prinde de scrisoare in urmatoarele situatii: a) daca scrisoarea nu are adresa
expeditorului; b) daca adresa mentionata in interior nu este identica cu cea de pe plic; c)
daca timpul scurs intre data sosirii si data expedierii este prea mare, spre a se constata
cauza intarzierii prin verificarea stampilei postei;

— Sortarea corespondentei primite

Dupa deschiderea plicurilor, corespondenta se sorteaza in trei grupe: a) cele care
necesita atentia conducerii; b) cele care necesita atentia altor persoane din organizatie;
c) cele care necesita atentia secretariatului.

Pentru usurarea operatiunii de distribuire a corespondentei, de o deosebita utilitate s-au
dovedit etajerele cu compartimente pentru fiecare serviciu.

— Datarea si aplicarea stampilelor de inregistrare

Mentionarea datei pe scrisoare este importanta pentru urmatoarele motive:
N constituie o justificare pentru problemele care nu s-au putut rezolva la timp din
cauza primirii cu intarziere a documentului;

N data sosirii este o posibilitate de amplasare in timp, in cazul folosirii ulterioare a
scrisorii;



Data se va amplasa, pe cat posibil, intotdeauna in acelasi loc, adica sub data de origine
a expeditorului pentru scrisori si sus in dreapta pe prima pagina, pentru corespondenta
iesita ca raspuns sau din oficiu.

— Inregistrarea corespondentei in Registrul de Intrare-legire

Aceasta operatiune se efectueaza conform instructiunilor de aplicare a Legii Arhivelor
Nationale nr. 16 / 1996 art. 8, 9, privind Evidenta documentelor (nota de trimitere la
Arhivistica).

Repartizarea corespondentei pe compartimente

In prealabil, se face o selectie a scrisorilor oficiale de cele personale si se ageaza in
ordinea importantei.

Daca mai multe persoane trebuie sa ia cunostinta de continutul unei scrisori se
procedeaza astfel:

i se face un duplicat al scrisorii
se intocmeste un tabel cu urmatoarele elemente: primitor, semnatura, data

v

tabelul se transmite fiecarei persoane insotit de scrisoare, fiecare semnand de
primire.

Avantajele sistemului:
- scrisoarea originala ramane la secretariat, evitdndu-se pierderea sau deteriorarea;

- prin trecerea datei cand a fost primita scrisoarea de fiecare persoana poate fi
depistate mai usor compartimentele in care a fost retinuta mai mult timp.

Alte posibilitati:

secretariatul trimite cate o copie a scrisorii catre toate compartimentele, dupa
aplicarea rezolutiei de catre conducator;

secretara face copii dupa fragmentele scrisorii care intereseaza un anumit
compartiment.

B) Operatiuni cu corespondenta expediata
Scrisorile expediate de organizatii pot fi:

- raspunsuri la scrisori primite



- scrisori expediate din initiativa organizatiei cunoscute sub denumirea de
corespondentéa din oficiu.

Corespondenta poate sa provina din toate compartimentele organizatiei.

Daca solutionarea unei corespondente primite comporta o perioada mai indelungata de
timp, organizatia expeditoare trebuie anuntata printr-o scrisoare din oficiu spre a i se
explica motivul intarzierii si termenul prevazut pentru raspunsul definitiv.

Indiferent de metoda folosita, secretariatul mai are urmatoarele responsabilitati:

sa anunte termenul la care trebuie sa raspunda;

sa vegheze asupra respectarii termenului si obtinerii ciornelor pentru
dactilografiere.

— Redactarea corespondentei
Situatii:
a) Scrisoarea este conceputa de manager.

In aceasta situatie, secretariatul va asigura documentatia necesara (scrisoarea primita si
alte date sau informatii legate de continutul scrisorii expediate.

b) Scrisoarea este conceputa de alte compartimente

secretariatul va procesa scrisoarea in forma finala si o va multiplica in numarul de
exemplare cerute; poate interveni in corectarea eventualelor greseli de formulare sau de
ortografie, gramatica sau punctuatie;

va verifica si va atasa anexele la scrisoarea corespunzatoare;
c) Scrisoarea este conceputa de secretariat

in cazul corespondentei de raspuns, se analizeaza rezolutia si dispozitia primita,
se consulta corespondenta anterioara si documentatia la care se refera;

in cazul scrisorilor din oficiu, se alege modelul adecvat dupa tipul de
corespondenta, se aduna si se studiaza actele normative sau alte documente care
reglementeaza problema ce constituie obiectul scrisorii, se culeg informatii de la
serviciile de specialitate si de la cei in drept, daca e cazul (manager, consilier juridic, sefi
de compartimente).

se intocmesgte ciorna sau conceptul scrisorii i eventual, se prezinta spre avizare
personalului de specialitate.
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se dactilografiaza sau proceseaza corespondenta; se verifica identitatea ciornei cu
materialul dactilografiat si se face corectura eventualelor greseli sau omisiuni.

- Introducerea corespondentei in mapa managerului si prezentarea la semnat.
Corespondenta de raspuns se prezinta in mapa insotita de corespondenta de baza.
- Stampilarea scrisorilor se efectueaza numai dupa semnarea de catre cei in drept si
numai de catre persoana insarcinata cu pastrarea stampilei. Stampila se aplica pe

semnaturile autorizate.

inregistrarea corespondentei in Registrul de evidenta la rubrica lesiri gi aplicarea datei si
numarului de inregistrare pe fiecare scrisoare expediata.

- Scrierea adresei pe plic
Distribuirea rapida a corespondentei depinde de scrierea corecta a adresei care trebuie
sa cuprinda elementele: numele destinatarului; numele strazii; si numarul; numele
localitatii; orasul cu oficiul postal; numele judetului/ districtului; codul postal; tara.

Se noteaza fiecare element al adresei pe un rand, separat;

v

Se lasa in partea superioara a plicului loc suficient pentru timbre, marca de scutire
de taxe sau stampila postei ;

Se scrie codul postal in partea de jos a adresei;

Se scrie orice mentiune speciala, ca de exemplu: Personal, Secret, In atentia ...,
separat de adresa, de obicei la doua spatii albe de numele destinatarului; mentiunea
Urgent se va scrie pe plic in dreapta si dedesuptul adresei;

Se verifica daca timbrele corespund cerintelor postei

Adresele de pe plicuri sunt confruntate cu antetul scrisorii Tnainte de impaturire.

Impéturirea si introducerea scrisorilor in plic

v

Se procedeaza astfel incat, atunci cand se scoate scrisoarea din plic, antetul sa fie
in partea de sus;

v

Se evita impaturirea scrisorii mai mult decéat este nevoie pentru a fi introdusa in
plic.

- Introducerea anexelor in plicuri

Anexele de marimea scrisorii se impaturesc simplu, impreuna cu scrisorile;
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Daca anexele contin mai multe foi, acestea se capseaza intre ele, dar nu se prind
de scrisori. Se impatureste anexa, se impatureste scrisoarea si se introduce anexa in
ultima impaturire a scrisorii;

i Anexele mai mari decéat scrisoarea (broguri, prospecte, cataloage etc.) se
expediaza in plicuri mari. Scrisorile, in acest caz pot fi introduse in prealabil intr-un plic
mai mic, care poate fi sigilat sau nu, in functie de cerinte, si introdus in plicul mare;

N Anexele mai mici decat scrisoarea se prind de scrisoare, in coltul de sus, stanga.
Daca sunt mai multe anexe, cea mai mica va fi prinsa deasupra.

Plicurile sunt repartizate si legate in pachet dupa criteriile de expediere: a) cu
adrese in aceeasi directie; b) recomandate; c) strainatate

- Expedierea corespondentei prin pogtéa

In organizatiile mari, se ocupa de primirea si expedierea corespondentei, serviciul de
registratura.

Modalitatile de expediere a corespondentei pot fi: expediere prin posta, prin fax, cu
ajutorul curierilor.

Alegerea uneia sau alteia dintre aceste cai se face in functie de distanta pana la
destinatar, de importanta scrisorii, de costul expedierii g.a.

Pentru expediere se intocmesc borderouri de expediere, dupa urmatorul model (vezi
model).

Borderou de expeditie nr.

Nr. |Nr. Data |Destinatar |Localitatea/GreutateaTaxa Nr.
crt. [inregistrare recipisa

(lei)

Asemenea borderouri se intocmesc separat pentru urmatoarele situatii:
N scrisori simple loco;

scrisori recomandate loco;
scrisori simple alte localitati;

scrisori recomandate alte localitati;

scrisori simple pentru strainatate;



scrisori recomandate pentru strainatate.
Pot fi stabilite i alte categorii in functie de specificul activitatii organizatiei.
Pe fiecare borderou se totalizeaza costul expedierii pentru descarcarea functionarului
responsabil cu aceasta problema, de sumele sau timbrele postale ce i-au fost
incredintate.
Borderoul se intocmeste zilnic cand exista corespondenta de expediat prin posta.

Toate scrisorile primite gi expediate de o institutie intr-o zi, se numesc posta Zzilei.

In cazul expedierii corespondentei prin curier se foloseste Condica de expeditie cu
urmatoarele rubrici (vezi tabel).

Nr. |Data Nr. de Destinatar |[Nume si Semnatura
crt. inregistrare penume

Expeditia prin curier se practica in aceeasi localitate.

Condica de expeditie este un instrument de evidenta si control asupra migcarii
corespondentei si actelor. Poate fi folosita in acelasi scop pentru distribuirea si circulatia
actelor gi in cadrul organizatiei, intre compartimente.

Dupa expedierea corespondentei se sorteaza copiile si sunt transmise
compartimentelor de resort, iar corespondenta secretariatului se ordoneaza in dosare.

4. Reproducerea documentelor

Tratarea informatiei scrise presupune aplicarea intregii game de tehnici specifice de
secretariat, precum: stenografierea, dactilografierea, traducerea documentelor,
procesarea documentelor sub forma de date, texte, imagini schematice.

Pe langa corespondenta, in secretariate se reproduc o serie de documente, cu continut
si frecventa variabila. Unele intra numai in sfera de atributii a managementului sau a
altor compartimente iar secretariatul se implica numai in reproducere, nu si in
conceperea textelor. Altele sunt intocmite si de secretariat, eventual dupa modele, in
functie de gradul de responsabilitate pe care—l implica.

Putem enumera, astfel:
adresele — cele mai simple materiale de corespondenta care contin, de regula, 2—-3

fraze si se folosesc pentru insotirea unor materiale mai ample, sunt intocmite de
secretariat;



v

notele interne — adresate personalului din cadrul organizatiei sunt intocmite
redactate si difuzate de secretariat;

instructiunile — sunt reproduse de secretariatul,

dérile de seama — sunt intocmite de manageri, sefi de departamente sau
compartimente si reproduse de secretariat;

procesele — verbale sunt intocmite de comisii de specialitate si reproduse de
secretariat;

v

informérile — sunt intocmite de diferiti angajati si reproduse de secretariat;

rapoartele si referatele implica secretariatul numai in reproducere, atunci cand nu
privesc problemele acestuia.

Alte materiale care se reproduc in secretariate pot fi materialele manifestarilor colective:
invitatii, programe, afige, ecusoane, indicatoare, liste, tabele etc.

De asemenea, secretariatul are sarcina de a—i prezenta conducatorului rezumatele
diferitelor materiale care sunt prea vaste, in scopul degrevarii managerului de lectura.
Managerul poate mai eficient daca secretariatul ii examineaza minutios documentele
inainte de a intra in posesia acestora spre a inlatura problemele care nu sunt presante
in lista de prioritati. Un astfel de demers presupune cunoasgterea unor tehnici de lectura
si capacitate de sinteza.

1.5. Traducerea documentelor

Asigurarea traducerii documentelor, personal sau cu ajutorul unui translator autorizat
constituie o atributie a secretariatului. in mod curent, in organizatiile care au relatii de
colaborare cu parteneri straini, una dintre cerintele obligatorii, privind ocuparea functiei
de secretara o constituie si cunoagterea a 1-2 limbi de circulatie internationala. Sarcinile
sale, in acest sens, sunt limitate la traducerea corespondentei, la participarea in cazul
unor negocieri sau incheierea unor contracte sau in cazul unor comunicari directe.

In cazul unor reuniuni internationale care implica responsabilitati mari, de natura
protocolara, economica, publicitara etc. firmele apeleaza la firme specializate.

1.6. Tratarea automatizata a informatiilor

Partea sistemului informational, in care informatiile sunt tratate cu mijloace
automatizate, se numeste sistem informatie de birou sau sistem birotic [1] .



Birotica studiaza ansamblul activitatilor de producere, distributie si exploatare a
informatiei din perspectiva muncii de birou.

Aplicatiile biroticii se Tncadreaza in trei categorii:

Birotica autonoméa — care cuprinde prelucrarea textelor, a datelor, graficelor,
clasarea si arhivarea acestora;

Birotica de transmisie — care permite schimbul de informatii de la un post la altul,
dar fara ca postul receptor sa poata automat sa recupereze informatia primita, pentru a
o transforma dupa interesul sau.

Cuprinde: telefonul, faxul, bancile de date, arhivarile pe discuri optice.
— Birotica de comunicatie — pe care o vom aborda in subcapitolul urmator.

Mijloacele de tratare automatizata a informatiei si—au gasit ecou larg in activitatile
birourilor de secretariat, unde predomina activitatile de rutina, mari consumatoare de
timp.

Beneficiile aduse de domeniul biroticii, in activitatea de secretariat pot fi enumerate,
astfel :
i modul simplu de prelucrare si intretinere a informatiilor pentru toate tipurile de
informatii (documente, date structurate, termene etc.);

imbunatatirea calitatii informatiilor prin punerea la dispozitie a tuturor informatiilor
necesare si existente;

scurtarea timpilor de parcurs prin eliminarea timpilor de transport, copiere si
asteptare, ca si prin scurtarea datelor de prelucrare;
N accelerarea cautarii informatiilor prin instrumente adecvate (banci de date pentru
cautare directionata si structurata, sisteme de gestiune a documentelor pentru posibilitati
de accesare a documentelor arhivate dupa continutul acestora, posibilitatea cautarii in
hiper— text);

reutilizarea directionata a informatiilor (de pilda, pentru evaluari, redactarea de
scrisori in serie);

v

calitatea mai inalta a rezultatelor prin standardizarea fluxurilor de date si prin
asigurarea actualitatii documentelor sau datelor folosite.

1.6.1. Prelucrarea automatizata a textelor



Prelucrarea textelor, dupa cum am mentionat, ocupa in continuare o mare parte din
timpul secretariatului.

Evolutia merge univoc de la masgina de scris spre computer, in special, in prelucrarea
textelor, datorita posibilitatilor extinse de conceptie.

Astfel:
toate formatarile pot fi introduse si modificate rapid;

se poate stabili si implementa ugor un anumit tip de scrisoare pentru intreaga
intreprindere, aceasta constituind o contributie importanta pentru Identitatea
organizatiei;

textele pot fi comod revizuite, corectate si modificate elimindndu—se rescrierile;
se pot introduce, decupa gi muta sau copia portiuni de text in alte locuri;

textele pot fi memorate (in memoria de lucru, pe disc si sau pe discheta), putand
astfel sa fie memorate si regasite;

salturile la rand nou si la pagina noua pot fi efectuate automat;
N datorita programelor de verificare ortografica pot fi gasite si corectate rapid
greselile de ortografie si cele de tastare;
N programele de separare in silabe usureaza separarea corecta a cuvintelor la
sfarsitul randurilor si contribuie la un aspect mai estetic al textului (margini mai uniforme
in dreapta acestuia);

existenta dictionarelor de sinonime contribuie la evitarea repetarii cuvintelor,
oferind alternative;

ofera posibilitatea prelucrarii combinate a textului scris cu tabele, statistici, grafice,
imagini, calcule, mai rapid, mai usor si mai placut prin prezentarea vizuala.

Avand in vedere faptul ca, reproducerea textelor raméane in continuare o sarcina
importanta a secretariatului, computerul va deveni instrumentul de baza in aceste
birouri.

1.7. Comunicatia birotica

O alta categorie de aplicatie a biroticii o constituie i Birotica de comunicatie sau
comunicatia birotica.



In acesta forma de comunicatie, receptorul poate asigura toate functiile emitatorului,
adica: poate recupera automat informatiile primite; le poate transforma dupa interesul
sau.

Comunicatia birotica a fost posibila o data cu aparitia de noi medii, prin care tehnologii
odata separate, precum, telefonia, imaginea, tehnologia informatica si cea a
comunicatiilor, au putut fi interconectate odata cu aparitia calculatoarelor multimedia_[2] .

Cuprinde: mesageria electronica, Intranetul si Internetul.

Conectarea Internetului in retelele locale si publice deschide alte posibilitati de informare
de o insemnatate deosebita si in birourile secretariatelor.

Introducerea tehnicilor moderne de comunicatie birotica constituie o necesitate in
secretariate, oferind posibilitatea utilizarii eficiente a cunosgtintelor interne si externe, a
prelucrarii, si distribuirii directionate a informatiilor.

In realizarea posibilitatilor de comunicatie birotica, un rol important il are infrastructura
tehnica informatica si conlucrarea componentelor tehnice.

In organizatiile mari se extind aga numitele Sisteme client — server, clientii reprezentand
computerele de la locul de munca, care comunica cu modulele server centrale (Internet)
sau locale (Intranet). Aceste tehnologii au schimbat enorm lumea intreprinderilor.
Tranzactiile de afaceri gi procesele de comunicatie se realizeaza tot mai mult sub aceste
forme. Acest fapt are, desigur, consecinte enorme gi asupra cerintelor profesionale ale
angajatilor.

Internetul este o retea de computere, cu ramificatii mondiale, in care sunt
interconectate circa 60 000 de retele si mai mult de 80 de milioane de calculatoare
electronice. Cel mai cunoscut serviciu de Internet este World Wide Web. (prescurtat
WWW) Acesta realizeaza integrarea diferitelor servicii la acelasi nivel si dispune de
capacitatea de a genera si de a utiliza documente hiper—-media.

Tehnologiile Internet— ului se pot folosi si in interiorul intreprinderilor, formandu—se asa
numitele Intranet—uri.

La realizarea aplicatiilor Intranet, firmele incep de obicei cu informatiile generale,
precum: rapoartele de afaceri, comunicatele de presa, informatiile pentru prezentare,
listele de telefoane, descrierile de proiecte, informatii despre concurenta, ofertele interne
de posturi etc.

Avantajele retelei de calculatoare sunt mult mai evidente in marile organizatii. Pentru
birourile care desfagoara procese informationale care implica mai multe locuri de
munca, au fost create pachete de programe pentru lucrul in grup (Groupware). Acestea
ofera o sansa reala pentru comunicatia eficienta, avand in vedere faptul ca, mai multe
persoane, participa la indeplinirea unei sarcini.



Programe care s—au dovedit foarte eficiente pentru lucrul in grup functioneaza pe
principiul postei electronice (Electronic— Mail).

Fiecare utilizator final conectat dispune, in acest caz, de o cutie postala electronica
(Mailbox, Telebox) pentru primirea textelor.

Functiile principale ale acestui sistem sunt:

primirea corespondentei;

trimiterea de mesaje;

confirmarea automata a primirii corespondentei;

memorarea de documente si de mesaje;

compilarea si editarea (reprelucrarea) mesajelor destinate transmiterii;
distribuirea corespondentei electronice.

In aceste coditii, partenerii pot comunica, cand si unde le convine, pentru realizarea in
comun a unor sarcini intelectuale comune.

1.7.1. Aplicatiile postei electronice in secretariate

Secventele de activitati in care secretariatele pot aplica principiile E—mail—ului pot fi:
N pregatirea sedintelor sau a altor manifestari de grup ;

punerea de acord in informari curente;

difuzarea informatiilor generale pentru angajati (Avizier electronic);
planificarea si coordonarea unor proiecte comune;

coordonarea unor termene;

In acest capitol, am insistat numai asupra posibilitatilor de aplicatie a comunicatiei
birotice in cazul exercitarii functiei de tratare a informatiei. Asupra altor posibilitati de
comunicatie birotica in exercitarea altor functii ale secretariatului, vom reveni in
capitolele respective

1.7.2 Internet—ul in secretariate. Potentiale de aplicare

Accesul pe Internet este interesant pentru ofertele de informatii i comunicare globala. in
scop orientativ, pentru secretariate, s—ar putea recomanda:



procurari de informatii (informatii hiper—-mediu prin WWW, transfer de baze de
date, citirea de stiri);
N afaceri on—line (rezervari calatorii, cumparaturi electronice, operatiuni bancare
electronice);
i publicare (marketing de produse, relatii publice, oferte de locuri de munca),
comunicare (E-Mail, E- Fax, telefon, conferinte).

1.7.3 Utilitatea comunicatiei birotice moderne

— Prin utilizarea noilor tehnologii informationale $i comunicationale se poate creste
eficienta economica in birouri si Tn administratie.

— Tehnologiile informationale si comunicationale aduc o contributie importanta la
cresterea capacitatii de prestatie, in cazul muncii de birou (in special in cel al
secretariatului).

In general, prin utilizarea telecomunicatiilor, in activitatea birourilor se urmareste:
sporirea eficientei muncii; avantaje de timp si costuri; intensificarea relatiilor cu clientii.
Tmplinirea unor astfel de deziderate, in viata birourilor este foarte importanta, pentru
orice intreprindere, pentru a asigura pastrarea competitivitatii $i succese economice
remarcabile.

Il. FUNCTIA DE DOCUMENTARE

2.1. Notiuni generale privind stiinta documentarii

Materia prima a acestei activitati o constituie documentul. Etimologic, termenul
“‘document” provine din latinescul “documentum”, cu sensul de “ceea ce serveste la a
invéta, a se instrui”, termen intrat cu acest sens in limba franceza in secolul al Xll-lea. A
fost preluat ca neologism in limba romana, circuland cu sensul juridic modern, pana in
secolul al XIX-lea, cand s-a fixat si impus terminologia stiintei documentarii.

In acceptie larga, notiunea de “document” este definita ca: orice baza de cunoastere
fixata material, inregistrata sau susceptibila de a fi utilizata pentru consultare studiu sau
proba. Initial, termenul documentare a indicat activitatea de informare prin intermediul
documentelor, cu sensul reflexiv al verbului a se documenta.

O data cu evolutia mijloacelor de comunicare materializate, intelesul modern al
termenului s-a extins spre sensul tranzitiv al verbului, adica activitatea de “a informa” pe
altii, caracteristica care predomina in organizarea moderna a acestui domeniu.



In acceptiune curenta, a documenta inseamna a depista, a colectiona, conserva i pune
la dispozitia consumatorilor de informatii surse de cunostinte dobandite anterior asupra
problemei ce intra in sfera de interes a acestora, fixate in documente de orice gen.

Aceasta definitie cuprinde activitatea de documentare in sensul cel mai general posibil.
In general, termenii “informare si documentare” tind in exprimarea obisnuitd spre
sinonimie, ambii presupunand un fapt de cunoastere. Deosebirile dintre cei doi termeni,
deriva tocmai din termenul document. ,Informatia presupune un fapt de cunoastere care
poate fi emis sau receptionat sub forma materializata sau nematerializata, pe cand,
,documentarea presupune numai forma materializata”. intre cele doua posibilitati de
cunoastere, exista, insa, nu numai deosebiri de natura ci si de valoare.

Informatia transmisa oral, rapid, este receptionata cu un grad de aproximatie, presupus
de o astfel de transmisie.

Documentarea presupune o receptionare mai metodica gi mai temeinica, memoria
vizuala a fiintei umane fiind mai puternica pe tot parcursul vietii, deci i cea mai
importanta.

Valoarea informatiei documentare consta si in perenitate. Fiind fixata pe suport material,
ea poate fi transmisa in spatiu dar si in timp.

Permanenta este calitatea esentiala a documentului. Din cele mai vechi timpuri, tezaurul
de cunostinte al omenirii s-a pastrat mai ales prin obiecte concrete, purtatoare de
informatii. Dictonul latin “Verba volant Scripta manent” exprima tocmai aceasta
constientizare a omului asupra necesitatii inregistrarii informatiilor pe suport material
rezistent.

Tipologia informatiei documentare cunoaste astazi o diversitate atat de mare, incat,
posibilitatile de clasare si subclasare sunt greu de reprezentat intr-o singura structura
schematica (vezi schema 1)

O prima etapa de clasificare se poate realiza, pornind de la definirea generala a
termenului, conform trilogiei — suport documentar — tehnica de inregistrare — semne
conventionale de transmitere a mesajului.

Dupa suportul documentar (denumit $i mediu suport, purtator de informatie sau mediu
de inregistrare) sunt :

a) documente istorice — inregistrate pe suport istoric (argila, piatra, papirus,
pergament, tablite de lemn, panza etc.).

b) documente contemporane-inregistrate pe suport modern (hartie, carton, material
plastic etc.)



c) documente tehnice - inregistrate pe suport tehnic care poate fi: suport optic (pelicula
fotografica, celita, pelicula de film); suport magnetic (benzile magnetice, cartele
magnetice, discurile compacte audio);

Necesita utilizarea unui echipament tehnic pentru a fi consultate.

Dupa tehnica de inregistrare (de fixare pe suport)

a) documente obtinute prin metode clasice de inregistrare: documente manuscrise;
documente dactilografiate (masina mecanica de scris); documente tipérite (imprimare cu
ajutorul tiparului); documente xerografiate (fotografiere, scriere uscata); documente
xilografiate (texte gravate in lemn); documente litografiate (texte gravate in piatra).

b) documente realizate prin metode moderne de inregistrare:

- Tinregistrare electromagnetica: documente audio (discuri, benzile magnetice etc.)
documente video (filmate cu camera de luat vederi simple sau digitale, sau generate de
calculator);

- inregistrare electronica — documente electronice (sunt cuprinse figierele de date si
software-urile de aplicatie; ele pot fi inregistrate pe suport hartie, magnetic, optic sau
orice alt suport conceput pentru a fi prelucrat pe calculator sau printr-un procedeu
similar)

Dupa semnele conventionale folosite;

a) documente scrise (avand la baza litera)

b) documente grafice (in care predomina imaginea)

- Schematice (scheme, planuri, grafice, diagrame, hartii);

- imagini reale sau concrete (desene, picturi, ilustratii, stampe etc.). Fiecare
dintre clasele mentionate poate fi, la rdndul sau, subclasata dupa alte criterii.

Vom reda, in acest sens, cateva posibilitati de subclasare a documentelor scrise pe
suportul modern, hartie, avand in vedere faptul ca aceasta categorie de documente intra
in sfera de interes a muncii administrative.

A) Documentele imprimate

Dupa natura mesajului:

v

texte

v

date (numerice, alfanumerice)



Dupa forma:

v

foi volante

brosuri

v

carti

Dupa gradul de implicare intelectuala:

v

documente primare (carti beletristice, tratate, monografii, studii)

v

documente secundare (dictionare, enciclopedii, bibliografii, cataloage, ghiduri
etc. obtinute din prelucrarea documentelor primare)

B) Documentele manuscrise:

v

documente istorice: inscriptii, condici, acte, corespondenta elaborata de-a lungul
timpului de catre organe de stat, institutii $i persoane particulare cunoscute sub
denumirea de arhivalii

v

documente contemporane: documente create de organele de stat, organizatii
publice s-au private.

In cazul unei clasificari, sub aspectul comunicarii, dupa forma de emitere sunt:

documente vizuale

v

documente sonore
iar dupa forma de receptare, vor fi respectiv:

vizuale, incluzand aici: documentele scrise sub toate formele si tipurile prezentate,
documentele grafice (schematice si iconografice)

v

auditive: banda magnetica, discuri, casete audio, care necesita un echipament
pentru audiere.

audio-vizuale: film sonor, televiziune

tactile — alfabetul Braille pentru nevazatori.

Organizatiile creatoare de documente, practica la randul lor, alte criterii de clasificare in
functie de sfera de activitate.

Putem mentiona, astfel:



dupa sfera de aplicare: legi, decrete, hotarari guvernamentale, ordine, decizii,
dispozitii, hotarari judecatoresti etc.

dupé destinatie: documente pentru uz intern (rapoarte, decizii, regulamente, dari
de seama etc.), documente care intra si ies din organizatie (corespondenta);

dupa natura proceselor reflectate: documente comerciale, documente financiare
etc.

Marea diversitate a categoriilor de documente a determinat si aparitia altor definitii, cu
sens mai restrans, in functie de sfera de interes a diferitelor domenii de activitate.

Astfel, din punctul de vedere al biblioteconomiei, documentul este definit ca ,informatie
inregistrata care poate fi tratata ca unitate intr-un flux documentar, indiferent de forma
sa materiala si de caracteristicile acesteia”. (Standard 1ISO 2789).

In sens juridic, unele dictionare si enciclopedii, definesc documentul “ act oficial sau
particular prin care se adevereste sau de preconizeaza un fapt, se confera un drept sau
se recunoaste o obligatie.

In ,Dictionarul Stiintelor Speciale ale Istoriei” [1] termenul ,document” este definit in sens
generic ca ,insumand toate categoriile de surse care pot transmite date istorice
(inscriptii, urme de civilizatie materiala etc.) dar si in sens arhivistic, definind toate
sursele pe suporti friabili, realizate cu ajutorul grafiei, fotografiei, inregistrarilor sonore,
cinematografice sau a altor imagini care prezinta interes pentru cunoagterea istorica.

Functia generald a documentarii stiintifice este aceea de a sprijini cercetarea si creatia.
Astfel, personalul care are atributii de documentare mediaza informatia intre producatorii
si consumatorii de informatii. Desigur, problemele acestei stiinte la nivel de institutii
specializate sunt mult mai vaste in ceea ce priveste specializarea personalului, tehnicile
de specialitate si functiile sale.

Ceea ce am intentionat sa evidentiem este faptul ca, in proportii restrénse, metodele si
tehnicile acestei stiinte au patruns si in activitatea organizatiilor economico-sociale,
indiferent de domeniul de activitate, acestea fiind mari generatoare de documente. Astfel
s-a dezvoltat documentaristica, ca ramura a stiintei documentarii, presupunand
totalitatea metodelor si tehnicilor de colectionare, ordonare, evidentiere a documentelor
constituite intr-un birou cu scopuri practice, constituind arhiva vie a organizatiilor, pana
la etapa de depunere in arhiva de depozit.

2.2. Activitatea de documentare la nivelul secretariatelor
Despre o activitate de documentarist, la nivelul secretariatului, putem vorbi in masura in

care se apeleaza la metodele si tehnicile acestei discipline in organizarea documentelor
si informatiei in scopul regasirii operative, in faza de tratare. Daca arhivarea se refera la



documente a caror problema a fost tratata, documentarea se refera la adunarea de
documente Tnainte ca problemele sa fie tratate.

Secretariatul trebuie sa furnizeze operativ orice document sau informatie continuta in
acestea, atat la solicitarile managementului céat si ale personalului sau colaboratorilor
externi cu care se stabilesc contacte. Aceasta este una dintre atributiile sale
fundamentale in exercitarea acestei profesiuni. Rezolvarea eficienta presupune o buna
cunoastere a tipologiei documentelor pe care le manevreaza sub multiple aspecte
(forma, continut, destinatie, etc.), precum si o buna stapanire a metodelor si tehnicilor de
evidenta, sistematizare clasare si arhivare.

Intr-o abordare sistematizata, aceasta activitate poate fi privita din doua directii, fiecare
presupunand particularitati de actiune.

a) Secretariatul organizeaza documentele rezultate din activitatile managerului s-au
ale altor compartimente din organizatie, in cazul in care functioneaza centralizat, si
gestioneaza informatiile continute Tn acestea. In aceasta situatie are rol pasiv atunci
cand le primeste si activ cand le prelucreaza si transmite .

b)  Secretariatul asigura documentarea managerului cu alte documente din domeniul

de specialitate sau pentru informare curenta: carti, reviste etc. In aceasta situatie are rol
activ in depistarea surselor interne si externe precum si in organizarea si distribuirea lor,
actiunile avand tangenta cu domeniul documentarii stiintifice.

2.2.1. Gestionarea documentelor rezultate din activitatea managerului in cadrul
organizatiei

Spre deosebire de alte birouri care au functii specializate, informatiile fiind mai omogene
si mai usor de structurat si ordonat, in birourile manageriale converg extraordinar de
multe si de diverse informatii.

Acestea difera atat in privinta continutului si a expeditorului, dar si ca importanta si
valoare. In plus, aceste informatii se gasesc pe medii total diferite: hartii, medii
electronice (dischete, benzi sau discuri magnetice) sau pe medii de memorare optica (C
D-ROM).

De asemenea, cele traditionale, pe héartie, pot avea forme de prezentare diferite: foi
volante, care constituie ponderea documentelor administrative, registre sau condici,
brosuri, pliante, planse, etc.

Aceste documente se pastreaza temporar in biroul secretariatului, intr-o structura
organizata, in scopul valorificarii practice.

Cerinte generale, in asigurarea conditiilor de stocare a documentelor:

v

Posibilitatea de operare simpla si rapida;



v

Sa fie usor accesibile, adica dulapurile trebuie asezate intr-un loc convenabil iar
dosarele din interior sa fie ugor de localizat;

i Rafturile sa fie potrivite pentru scrisorile primite, avandu-se deci in vedere
volumul, marimea, gi natura corespondentei;

v

Posibilitatea extinderii, in perspectiva, daca este necesar;

v

Folosirea spatiului numai pentru documente folosite in mod curent;

v

Existenta unor conditii de siguranta privind informatiile confidentiale.

Criteriile de organizare trebuie sa fie atat de bine cunoscute si de clare, incat personalul
secretariatului sa nu se ezite nici o clipa atunci cand se indreapta spre un dulap, spre un
raft si apoi spre un dosar sau alta unitate de pastrare. Pana la etapa de constituire a
unitatilor arhivistice, secretariatul trebuie sa-si construiasca o strategie zilnica de
repartizare a documentelor.

in continuare, vom reda in ordinea prioritétii, cateva strategii de operare, in acest sens.
A. Organizarea locurilor de stationare

Regula coordonatoare: Existenta prea multor locuri de stationare ingreuiaza regasirea
rapida a documentelor, de aceea secretariatul va reduce la minimum alternativele in
care pot gasi documentele.

Intr-o prima etap4, trebuie abordata problema distribuirii in spatiu a documentelor, dupa
criteriile: mediul de inregistrare sau forma de prezentare. in aceasta situatie, problema
este foarte simpla: se vor stabili de la inceput locuri distincte sau, la modul ideal,
mobilier si suporturi adecvate pentru dischete, CD- uri, registre sau condici.

Este posibil, de asemenea, sa existe in sfera de activitate a managementului sau a
organizatiei si documente audio-vizuale, filme fotografii a caror pondere depinde de
domeniul de activitate, precum cel cultural, religios, artistic, militar, stiintific etc.

Probleme deosebite, in privinta stationarii documentelor, le ridica, desigur, foile volante,
reprezentand documentatia specifica activitatii administrative.

Multe secretare se confrunta cu problema regasirii cat mai rapide a acestor documente,
intrucat se pot afla adesea in mai multe locuri. De exemplu:

in teancurile de documente de pe propriul birou care urmeaza a fi prelucrate in
Ziua respectiva;

pe suporti proprii agteptand rezolvarea unor probleme sau alte revizii;



in vrafurile de documente de pe birourile sefilor;
in teancul de documente pregatit pentru sortare si clasare;
in arhiva curenta a compartimentului.

In afara de acestea, informatiile se pot gasi si in sistemul de prelucrare automata a
datelor.

Se pot evita astfel de situatii, aplicandu-se urmatoarea strategie, ori de cate ori se ia
contact cu un document pentru prima oara:

1. Se verifica daca acesta este important pentru altii, sau pentru secretariat. Actiune: a)
daca este important pentru alte persoane din organizatie va fi transmis imediat, notandu-
se unde a fost repartizat; b) daca este important pentru secretariat, vezi 2.

1. documentului va fi verificat daca necesita sau nu prelucrare sau daca nu
prezinta interes gi poate fi deja distrus. Actiune: cel care nu necesita prelucrare se
repartizeaza direct in arhiva; b) cel care necesita prelucrare, vezi p. 3;

2. va fi analizat sub aspectul urgentei si prioritati executiei. Actiune: cel care
suporta o planificare, va fi distribuit intr-un dosar cu documente in asteptare iar celelalte
vor ramane la dispozitie pe birou.

Daca se procedeaza astfel, consecvent, un document nu se poate afla decat in trei
locuri:

a) In prelucrare, pe biroul secretarei sau intr-un loc rezervat documentelor care au
nevoie de tratari ulterioare, fie sub forma de raspuns, fie ca genereaza obligatii
ulterioare periodice, deci documente asupra carora trebuie sa revenim pentru urmarirea
unor probleme. Astfel de documente sunt: corespondenta, rapoartele de activitate,
planurile. In vederea péstrarii lor s-au conceput o serie de sisteme.

b)  In arhiva, unde va fi introdus n unitatile clasate;
c) Inalt birou, putand fi controlat pe baza notei.

In cazul corespondentei, aceasta situatie se rezolva prin consultarea Registrului de
Intrare-lesire.

B) Reducerea volumului de documente stationate in birou

Este o operatiune necesara pentru economisire de timp si spatiu. De aceea, dupa
operatiunile mentionate anterior, secretariatele trebuie sa-gi construiasca o strategie de
a mai diminua din héartiile ramase. Sunt situatii in care, prin experienta practica, este
usor de luat decizii in acest sens.



Astfel, pot fi distruse imediat, reclame, oferte nesolicitate, invitatii la manifestari care nu
prezinta interes pentru organizatie.

Selectia devine insa dificila in cazul informatiilor care nu sunt atat de evident inutile.
Pentru o operare corespunzator in astfel de situatii, se recomanda consultarea cu
consilierul juridic al organizatiei, cu conducatorul, cu arhivarul arhivei de depozit sau cu
alte persoane abilitate care trebuie sa-si asume in scris aceasta responsabilitate. Tn
urma acestui demers se poate intocmi o lista orientativa in care se vor scrie motivatiile
pentru care trebuie pastrate documentele, si care va fi consultata ori de cate ori exista
dubii in privinta distrugerii anumitor documente, astfel:

aga cer forurile legislative

v

pot constitui dovezi, demonstratii sau fundamentari in anumite situatii ulterioare

sunt importante pentru luarea unor decizii, pentru informarea managerului sau
informare proprie

concepe noi solutii sau idei creatoare

v

poate fi util in oferirea de servicii clientilor interni si externi

asigura arhivarea, intrucat nimeni nu mai dispune in organizatie de documentul in
cauza, sau nu este responsabil de arhivarea lui.

In vederea pastrarii documentelor actiunile de organizare presupun doua etape:

C) Clasarea documentelor — operatiune prin care toate documentele, indiferent de
forma, de frecventa utilizarii se aranjeaza intr-un sistem rational in conditii de
accesibilitate si siguranta, formand arhiva activa.

D) Arhivarea — operatie prin care, in momentul iesirii din uz documentele grupate in
unitati arhivistice, dupa norme prestabilite, se depun in arhiva de depozit a organizatiei.
* (nota de trimitere la arhivistica).

2.2.2. Clasarea documentelor

Clasarea este operatiunea prin care documentele care stationeaza intr-un birou (acte,
foi volante, condici, registre, fotografii, plange, carti, periodice, casete diskete, si alte
documente tehnice)se repartizeaza in grupe omogene, in raport cu anumite criterii Si
subcriterii specifice tipurilor de documente.

In practica birourilor s-au consacrat o serie de metode de clasare, avand la baza
principii ordonatoare alfabetice, cronologice, numerice, alfa- numerice, zecimale.
Optarea pentru o metoda sau alta, depinde de natura documentelor, de specificul
activitatii, de volumul documentelor manipulate.



In cazul documentelor generate de activitatile administrative, logica alegerii, unuia sau
altuia, dintre sistemele de clasare consacrate, se explica prin optarea pentru unul,
dintre urmatoarele elemente comune, obligatorii pentru orice document emis:

; Numele organizatiei emitente

Nume de persoane si functii responsabile

Data (de emitere sau de primire) cu elementele: an, luna, zi

Numar de inregistrare (la emitent sau destinatar)

Localitatea (emitentului sau destinatarului)

Denumirea documentului sau genul (chitanta, proces — verbal, decizie etc.)

Probleme sau subiecte (continut)

Principiul ordonator depinde de elementul ales pentru regasirea mai simpla a
documentelor.

v

daca se opteaza pentru data, ca element ordonator, se va institui o clasare
cronologica;

v

daca se opteaza pentru denumirile de organizatii sau numele de persoane
evidentiate in documente, clasarea va fi alfabetica etc.

Ceea ce trebuie retinut, referitor la aceasta etapa: Un sistem de clasare nu se stabileste
dupa bunul plac al personalului, ci dupa criterii de eficienta, conturate in functie de
cerinte practice, specifice unui compartiment.

De exemplu, un serviciu de resurse umane va folosi un sistem de ordonare alfabetica a
dosarelor, un serviciu de export va folosi un criteriu geografic, etc.

Odata stabilit, se va aplica unitar si continuu.
Clasarea cronologica

Aceasta metoda de clasare presupune ordonarea documentelor in dosare, pe masura
ce intra in unitate, cele mai recente plasandu-se deasupra celor cu data mai veche.

Un exemplu clasic, in acest sens, este Registrul de Intrare —lesire.

Avantajele sistemului: regasirea unui document se rezolva rapid, cu conditia ca
solicitantul sa cunoasca data exacta la care documentul a fost inregistrat.



Sistemul este util, in special pentru clasarea documentelor care constituie un tot
omogen precum: extrase de cont, rapoarte cu regim periodic etc.

In cazul corespondentei curente, aceasta poate fi localizata cu usurinta, documentele
fiind grupate dupa data la care s-a lucrat cu ele. Exista insa dezavantajul ca scrisorile
primite si expediate viz&dnd aceeasi problema, sa fie despartite prin repartizarea
cronologica. (vezi si “Constituirea dosarelor*)

Clasarea alfabetica

Aceasta metoda de clasare se practica, in special, in institutiile de administratie
publica cum ar fi primariile, in firme de export, organizatii cu sucursale, filiale, unitati
comerciale care au relatii cu furnizori, clienti, servicii de personal, organizatii de
asistenta sociala etc.

De asemenea, o clasare alfabetica se poate aplica si in cazul in care se alege drept
criteriu comun pentru ordonare, subiectul principal al documentelor sau zona
geografica.

Ordonarea alfabetica presupune organizarea documentelor intr-un suport specific de
pastrare (dosar, plic, mapa si alte mecanisme de prindere) tindndu-se cont de
elemente comune, precum: denumirile organizatiilor emitente, sau la care se refera
documentul, nume de persoane sau denumiri geografice.

Problemele deosebite, pe care le prezinta acest sistem, apar in de alegerea
cuvantului director pentru ordonare.

Spre orientare generala, putem mentiona sistemul cartilor de telefon sau al
dictionarelor.

Intrarile alfabetice nu se fac la intamplare, ci sunt reglementate prin standarde
internationale elaborate in special pentru activitatea de documentare, precum: STAS
8636 — 70. Informare si documentare. Oranduirea in catalogul alfabetic pe nume de
autori gi titluri si in indexuri; STAS 8636 — 85. Informare si documentare. Reguli de
ordonare alfabetica in cataloage si bibliografii. Principii $i reguli generale.

Trebuie sa mentionam, de asemenea, ca aceste reguli stau la baza programelor de
ordonare alfabetica automatizata a informatiilor, deci ele trebuie respectate si pentru
a elimina posibile neconcordante care ar interveni in cazul aplicarii acestui sistem.

Desigur, ordonarea documentelor generate de organizatii, nu ridica probleme de
complexitate precum cele ale documentarii. Pentru o abordare corecta a sistemului,
atunci cand predomina o astfel de clasare intr-o organizatie, este indicat sa existe la



dispozitie aceste Standarde.

Pentru orientare generala, vom reda céateva criterii generale privind alegerea
cuvintelor directoare in ordonarea alfabetica a foilor volante ce constituie din punct de
vedere al formei, ponderea documentelor din birouri.

a) Reguli coordonatoare privind clasarea alfabetica in cazul numelor de
persoane

N Numele de familie, indiferent din cate cuvinte este compus, constituie
intotdeauna cuvantul de ordine sau cuvantul director si se ageaza inaintea
prenumelui;

; Ordinea numelor este data de fiecare litera din cuvant; in cazul initialelor
identice se claseaza dupa a doua litera, daca si aceasta este identica, dupa a treia
litera, s.a. Exemplu: Edmond, Elisei, Enache, Enachescu, Encica, Enica, Eremia etc.

Prenumele nu se scrie sub forma prescurtata. Initiala se foloseste numai
pentru patronimic.
” in situatiile in care sunt nume identice, clasarea se face n ordinea initialelor
prenumelui. Exemple: Popescu Andrei; Popescu, lon; Popescu, Mihai.
i In cazul in care existd nume si prenume identice, initiala reprezentand numele
tatalui va fi luata in consideratie ca element subdirector sau o functie reprezentativa a
persoanei. Exemplu: Dumitragcu Gheorghe C.; Dumitrascu Gheorghe N. sau
Dumitragscu Gheorghe (contabil); Dumitrascu Gheorghe (jurist), etc.

v

Numele fara initiala va precede, in ordonare, numele cu initiala;

v

Numele compuse din initiale despartite cu puncte, preced numele obignuite;
N In cazul numelor compuse cu cratim&, primul nume se considera cuvant de
ordine. Exemple: Nicolae Brad- Georgescu; Luigi Alpago- Novello etc.

N Aceeasi regula se aplica si in cazul numelor compuse fara cratima. Situatiile
se intalnesc, in special, la numele femeilor casatorite care-si pastreaza si numele
anterior casatoriei, adaugat de obicei dupa numele de casatorie.

i In cazul in care se opereaza cu nume straine scrise cu alt alfabet (slav, grec,
ebraic, arab) se practica transliterarea in alfabet latin, conform normelor
standardizate internationale adoptate ca standarde romane *.

N Daca numele incep cu o particula de noblete (de, von) aceasta nu se ia in
considerare;



v

M.

Numele gen O’Mallei sau McDonalds se clasifica ca un singur nume la O sau

v

Cuvantul director va fi intotdeauna subliniat, pentru eliminarea confuziilor intre
nume si prenume, in cazuri precum: Gheorghe Andrei sau Petre lon Andrei. Pentru
orientare rapida in ordonare se recomanda evidentierea cu alte caractere a
cuvantului de ordine, in cazul in care se constituie dosar individual pentru fiecare
nume. De exemplu, pe document este scris numele sub forma /lon S. Dinu; pe dosar,
va fi DINU lon S.

Situatiile posibile de ordonare alfabetica pot fi:
; de ordonare alfabetica a materialelor in dosare, tinandu-se cont de numele
persoanelor de unde provin (cereri, oferte, servicii, furnizori, clienti, contracte
individuale, fisele posturilor, etc) constituindu-se atatea dosare cate litere ale
alfabetului se regasesc in documentele ordonate (de la A la Z) sau

; de ordonare alfabetica a mapelor, dosarelor in diferiti recipienti sau in rafturi,
dosare care pot cuprinde documente diverse referitoare, de exemplu, la un angajat
sau la societate, ordonate dupa alte criterii impuse de norme legislative.

b)  Reguli coordonatoare privind clasarea alfabetic a numelor de organizatii

Denumirile organizatiilor sunt compuse de obicei din mai multe cuvinte. Unele cuprind
termeni generici, indicand forma organizatorica (societate comerciala pe actiuni, regie
autonoma, asociatie, universitate, fundatie, primarie etc.), altele indicand obiectul de
activitate (Camera de Comert Industrie Navigatie si Agricultura) sau orice alt nume
reprezentativ, care o identifica intre alte organizatii, in special, cu acelasi obiect de
activitate.

In ultimul caz, existd o mare diversitate de denumiri, existand libertatea de optiune a
fondatorilor pentru a-si evidentia identitatea. Ele pot proveni din substantive comune,
nume de persoane sau pot fi combinatii de silabe, de initiale, sintagme diferite, cifre
etc.).

De asemenea, si in antetul documentelor pot fi descrisese in diverse forme. Astfel,
unele organizatii practica descrierea integrala a cuvintelor ce compun denumirea,
(Societatea comerciala “ Gemma “ S.R.L.) sau prescurtata (S.C. “Gemma” S.R.L.) .

in fata unor astfel de situatii, se recomanda cateva reguli ce pot asigura unitatea
clasarii in scopul regasirii rapide.

— In cazul Societétilor comerciale, cuvantul de ordine 1l va constitui denumirea
reprezentativa a organizatiei.

Exemplu: S. C, METAL STAR SRL; S.C. MIKOS SRL; S. C. MOBITEXT SA.



Cuvantul director a fost cel subliniat.

— Numele de organizatii, care exprima obiectul de activitate, nu se scriu in antetul
documentelor prin forma prescurtata cu initiale.

Exemple: Camera de comert Industrie si Navigatie, Santierul de Constructii Navale,
Societatea de investitii “Transilvania®, Banca Roména de Dezvoltare etc.

Astfel de nume, chiar daca apar sub forma prescurtata, pe un document, cuvantul
director va fi stabilit dupa forma neprescurtata a denumirii organizatiei;

— Cand o organizatie are un nume alcatuit din initiale, stabilite in mod subiectiv, fara
ca acestea sa aibe legatura cu obiectul de activitate, in ordonare alfabetica, se
respecta urmatoarea regula:

a) daca initialele ce compun numele sunt despartite cu puncte sau spatii albe,
documentele sau dosarele purtand astfel de descrieri se plaseaza inhaintea numelor
intregi, astfel: E. E. Group SRL; E & R. Bacau; Ecoterm SRL; Electro- Sanitas SRL
etc.

b) cele care nu sunt despartite prin aceste semne, sunt tratate ca niste cuvinte, si
documentele vor fi plasate in pozitia alfabetica fireasca a numelor intregi. Exemple:
IMS SCOR S.A.; INSTANT S.R.L.; INTER S.R.L. etc.

- in cazul organizatiilor cu nume identice, reprezentand sucursale, filiale sau unitati de
stat cu acelasi obiect de activitate, cuvantul de ordine il va constitui cuvantul care
desemneaza localitatea. Exemple: AGROMEC Ciocérlia, AGROMEC Deleni,
AGROMEC Tulcea.

- daca denumirea unei organizatii este compusa din doua sau trei nume (ANA &
TOM) cuvéantul director il va constitui primul cuvant;

- Daca denumirea unei organizatii incepe cu o cifra, documentul va fi plasat inaintea
celor cu ordine alfabetica, astfel: 2 X 2 COM S.A.; ARGOS S.A. sau 3 M SERVIS; A.
G. PERPETUUM; ALMA S.R.L.

- daca sunt de clasat documente care au acelasi cuvant director se impune
aranjarea documentelor in ordinea celui de-al doilea cuvant subdirector;

- 1n cazul in care cuvantul subdirector, este o cifra, gruparea documentelor se face
in ordinea naturala a numerelor. Exemplu: Santierul 1, Santierul 2 etc.

De obicei, se intocmesc atatea dosare cate litere ale alfabetului sunt reprezentate de
documente.

In cazul in care, numarul de documente corespunzator dosarului unei litere este prea



mare, depasind capacitatea acestuia de cuprindere, dosarul litrei respective se poate
subimparti in mai multe subunitati, astfel: Dosarul A a — an; Ao- as etc.

In schimb, daca un dosar este prea voluminos pentru documentele corespunzatoare
unei litere, se pot include in dosar documentele mai multor litere consecutive, incluse
in mape distincte, iar pe dosar se va indica continutul, astfel: ABC, etc.

Nota: Regulile care stau la baza clasarii alfabetice a documentelor sunt valabile si
pentru Indexarea alfabetica a continutului documentelor.

Clasare numerica

Atunci cand exista o astfel de optiune de clasare, se atribuie numere fiecarui
corespondent, departament sau angajat, in functie de ceea ce avem de clasat.

In cazul in care se respecta numarul de inregistrare al documentului clasarea
presupune aranjarea documentelor in ordinea naturala a numarului atribuit fiecarui
document.

Clasarea numerica se aplica, in special, in unitatile care functioneaza in mai multe
cladiri sau in cazul organizarii corespondentei in registraturile mari. In aceste cazuri
este necesara repartizarea unor grupe de numere pe compartimente, astfel incat sa
existe o corespondenta intre compartimente si grupul de numere care se atribuie.
Exemplu:

De la 1 la 5000 — pentru secretariatul conducerii

-“~5001-10 000 — pentru serviciul Resurse Umane

- 10 001-20 000 — pentru serviciul Administrativ etc.

Repartitia se face, desigur, in functie de volumul de munca cu corespondenta al
fiecarui compartiment sau sediu.

In etapa de arhivare, dosarele cu documente, provenind din toate serviciile se aduna
si ordoneaza numeric.

Avantajele sistemului:

- dosarele fiind repartizate pe compartimente, se pot localiza usor documentele,
numai la vederea numarului de inregistrare.

- Permite clasarea unui numar mare de documente, mai ales in firmele mari.



Dezavantaje:

- documentele mai vechi, care poarta numere de inregistrare mai mici, dispar cu
timpul din circulatie. Exista totusi solutia ca, anual, sa se faca o redistribuire a acestor
numere pe compartimente.

- exista si riscul ca asemanarea a doua numere sa conduca la greseli de amplasare.
Clasarea zecimala

Folosirea notatiei zecimale pentru exprimarea codificata a conceptelor este utilizata in
activitatea de documentare sau in activitatea editoriala pentru impartirea lucrarilor
stiintifice in capitole, subcapitole si subsubcapitole. Cunoscuta sub denumirea de
Clasificare Zecimala Universala (cu forma prescurtata C.Z.U.) Aceasta metoda de
ordonare este folosita cu precadere in biblioteci pentru clasificarea documentelor in
functie de subiectele pe care le trateaza. C.Z.U. este o schema de clasificare care
intrebuinteaza pentru a reprezenta subiectele documentelor o notatie zecimala, prin
impartirea totalitatii cunostintelor umane in zece clase mari, care se subimpart la
randul lor in alte zece subdiviziuni s.a.m.d. Este universala, atat in privinta
continutului (cuprinde totalitatea cunostintelor omenesti) cat si in privinta notatiei,
compusa din cifre arabe si semne matematice sau de punctuatie, a caror intelegere si
semnificatie este international valabila, si independenta fata de limbaj. Schema
claselor mari, reprezentand cunostintele omenesti, se prezinta astfel:

0. Generalitati 5.  S$tiinte naturale
1. Filozofie 6. Tehnica

2. Religie 7. Arte

3.  Stiinte sociale 8.  Literatura

4.  Filologie 9. Istorie

Fiecare numar este tratat ca o fractie zecimala cu zero-ul initial omis, si aceasta
determina ordinea aranjarii. Pentru usurinta citirii, numarul este, in mod obignuit,
punctat dupa fiecare trei cifre. Criteriul de subdivizare reflecta continutul unui
domeniu de la general la particular.

Cu cat este mai detaliat domeniul, cu atat numarul care o reprezinta este mai lung.
Astfel: Clasa 3 — $tiinte sociale cuprinde subdiviziunile:

331 Munca. Relatii de munca



331.1. Teoria si organizarea muncii
331.101. Teoria muncii, Stiinta muncii
331.101.1 Ergonomie

331.2. Rolul muncii

331.101. 21 Dreptul la munca

Utilizarea acestei metode de clasare este indicata in special, acolo unde domeniile de
activitate cunosc o diviziune pronuntata.

In cazul documentelor generate de organizatii, se poate recurge la aceasta metoda
de clasare prin stabilirea a zece grupe de activitati, specifice unei organizatii.

Exemplu: 0 Conducere

1 Serviciul aprovizionare

2 Resurse Umane

3 Serviciu aprovizionare
Fiecare dintre aceste clase, isi detaliaza problemele pentru care primesc sau
elaboreaza documente. Se pot constitui astfel, subclase: 3.1 aprovizionare cu materii
prime; 3.2 — aprovizionare cu materiale; 3.3 — aprovizionare cu piese de schimb sau
3.3.1 — aprovizionare cu piese de schimb pentru autobasculante etc.

Clasarea combinata

Aceasta metoda presupune combinarea a doua dintre sistemele prezentate.

Astfel, documentele din dosare pot fi ordonate cronologic, iar dosarul poate primi un
indicativ alfabetic pentru grupare in raft sau in bibliorafturi.

Este o metoda practicata si in cazul constituirii unitatilor arhivistice* conform
Nomenclatorului (nota de trimitere la arhivistica) unde documentele se grupeaza in
dosare cu continut similar tindndu-se seama de reglementarile in vigoare si de
obligatiile legale privind pastrarea lor ulterioara in arhive.

2.2.3. Asigurarea documentarii managerului
Activitatea de management presupune, desigur, o permanenta informare, nu numai

sub aspect administrativ. Avalanga de informatii specifica lumii contemporane obliga
la permanenta informare, mergand de la stricta specialitate, pana la ceea ce priveste



mediul ambiant: natura economica, tehnica, politica, demografica, culturala, stiintifica,
organizatorica, juridica, psiho-sociala, educationala si ecologica. Eficienta economico-
sociala, in contextul economiei de piata este tot mai dependenta de acesti factori. De
aceea, managementul performant nu se poate exercita decat printr-o viziune
deschisa, capabila sa valorifice intr-un mod superior potentialul mediului.

in cazul In care In organizatie nu functioneaza un serviciu specializat cu atributii de
documentare, secretariatul se poate dovedi de un real folos in documentarea
managerului printr-un ansamblu de operatiuni de depistare a surselor de informatii,
de culegere si prelucrare a datelor, de clasare a acestora, astfel incat sa asigure
accesul la informatii rapid si ugor.

In acest sens, secretariatul are rol activ, incepand cu etapa de colectionare a surselor
documentare.

Exercitarea unei astfel de activitati presupune, in primul rand, constituirea unui punct
documentar cu toate documentele ce intra in sfera de interes a managerului.

In functie de spatiul disponibil si de preferintele managerului punctul documentar va fi
plasat in biroul acestuia sau in cel al secretariatului.

in ceea ce priveste dimensiunile, continutul sau categoriile de documente, ca
probleme ce se pot ridica intr-un astfel de demers, posibilitatile raman deschise in
functie de aspiratiile profesionale, organizatorice si culturale sau stiintifice ale
managementului. Orice spor de cunoagtere dobandit si prin exploatarea acestei
posibilitati nu poate fi decat benefic, de aceea, stabilirea unor delimitari in acest sens
nu ar fi indicata.

In sens orientativ, ins&, putem delimita sursele de informare in surse interne si surse
externe de informare.

Surse interne documentare

in primul rand trebuie s& mentionam, Tn acest caz, documentele care nu trebuie s
lipseasca din punctul documentar, constituind surse permanente si indispensabile de
informare si de lucru. Acestea sunt sursele oficiale de informare, cu caracter intern,
precum:

Principalele acte legislative — normative care reglementeaza functionarea
organizatiei;

Regulamentul de Organizare si Functionare al organizatiei si Organigrama
structurii organizatorice;

v

Analizele, rapoartele, darile de seama retrospective;



v

Tabloul de bord zilnic ;
Principalele dispozitii si instructiuni ale forului conducator;

Surse documentare interne sunt si materialele proprii unor servicii i compartimente:
referate, statistici, grafice, hartii, fise, monografii, programe de activitate, etc.

Secretara trebuie sa cunoasca foarte bine functiile si relatiile dintre diferite
compartimente ale organizatiei in care lucreaza, sa cunoasca tipologia documentelor
elaborate, astfel, incat, sa localizeze rapid informatiile ce-i sunt solicitate.

Surse externe de documentare

Posibilitatile de informare, in acest sens, sunt extrem de vaste si diferite. Obtinerea
informatiilor documentare ce intra in sfera de interes a managementului, presupune
cautarea documentelor de diverse tipuri precum: volume, publicatii periodice,
materiale de referinta, informatii pe suport tehnic etc.

Pentru dobandirea sau consultarea lor, secretariatul trebuie sa se informeze si asupra
institutiilor care pot constitui surse de informare externe, in acest sens.

Daca ne raportam la ordinea de prioritate in ceea ce priveste necesitatea
documentarii managerului, o atentie deosebita se va acorda in primul rand surselor
oficiale de documentare. Depistarea acestor categorii de documente constituie o
cerinta fundamentala a secretariatului.

Ca orice activitate sociala si cea a managementului functioneaza intr-un cadru
legislativ aflat intr-o permanenta schimbare in functie de transformarile mediului
economic, social, politic etc.

in organizatiile In care nu functioneaza un oficiu juridic asigurarea colectiei de
documente legislative revine secretariatului. Secretariatul trebuie sa puna la dispozitia
celor interesati, legi si acte normative privind desfagurarea activitatii organizatiei.

Publicatiile oficiale

Publicatia nationala cu caracter oficial este Monitorul Oficial al Romaniei, care apare
periodic, cu urmatoarele parti:

i Partea | — publica legile, decretele, hotararile guvernamentale si alte
documente normative elaborate de forurile legislative nationale;

v

Partea a- llI-a, publica Dezbateri parlamentare;

v

Partea a lll-a, publicatii si anunturi (pierderi de acte)



v

Partea a |V-a, publicatii ale Agentilor economici, acte constitutive, falimente,
bilanturi.

Potentialul documentar, sub aspect legislativ, intr-un birou de secretariat, trebuie sa
cuprinda:

v

Constitutia Romaniei
; Legislatia privind constituirea Societatilor comerciale sau alte forme
organizatorice

v

Acte normative referitoare la domeniul de activitate al organizatiei;

Legislatia referitoare la resursele umane si problemele muncii;
N Acte normative ale ministerelor de profil, institutiilor de cercetare sau ale
autoritatilor locale;

v

Legea Arhivelor Nationale si normele de aplicare;
Monitoarele oficiale ale organismelor locale;

Publicatia “Monitorul Oficial al Roméniei “ poate fi achizitionata prin abonament, prin
intermediul oficiilor de consultanta juridica de unde se pot solicita si comentarii,
privind aplicarea unor norme legislative si se pot obtine chiar texte si pe mediu
electronic, prin intermediul Bibliotecilor locale (judetene municipale) de unde se pot
obtine xerocopii sau inregistrari pe medii electronice.

Pentru organizatiile care doresc sa-gi constituie o colectie integrala a legislatiei se pot
achizitiona si volumele Legislatia Roméaniei: Acte normative elaborate de Parlamentul
Romaniei sau hotaréri ale Guvernului Romaniei si alte acte normative cuprinzand
legislatia publicata in cursul unui an in Monitoarele Oficiale.

in unitatile in care functioneaza Oficiu Juridic se recomandé ca in punctul documentar
al managerului sa fie stocate sub forma de extrase, legi si acte normative care
reglementeaza functionarea organizatiei, precum cele mentionate.

Pentru orientare eficienta, secretariatul poate constitui un /Index de subiecte [1] , sub
forma figierelor traditionale sau pe mediu electronic, care sa reflecte continutul
publicatiilor oficiale organizate, desigur intr-o anumita ordine, care poate fi
cronologica, sau dupa numarul de ordine. Informatia de trimitere in descrierea unei
figse din index s-ar prezenta astfel:

Munca



Legea nr. 53/ 2003

Vezi: M.O., Partea |, nr.72 (5.0.2.2003)

Fisele — subiect vor fi ordonate alfabetic pentru orientare rapida.
Publicatiile seriale de specialitate

Sintagma de publicatie seriala se utilizeaza, conform standardelor internationale de
informare si documentare (in acest caz SR ISO 2789) pentru a denumi orice
document tipérit care apare in fascicule succesive, inléntuindu-se in general
cronologic sau numeric, pe o perioada care nu este limitata dinainte, indiferent de
periodicitatea acestuia.

Publicatiile seriale cuprind publicatiile anuale sub forma de ziare, reviste i alte
documente cum ar fi seriile de dari de seama, de rapoarte ale intreprinderilor, de
lucrari ale manifestarilor stiintifice.

Secretariatul poate indeplini activitati specifice documentarii i cu acest tip de
publicatii venind in intdmpinarea informarii in organizatie spre diverse directii cum ar
fi: colectionarea revistelor de specialitate privind domeniul de activitate al organizatiei
sau privind domeniul de specialitate al managerului, publicatii din domeniul economic
sau al afacerilor etc.

Aceste demersuri presupun, desigur, o consultare prealabila cu managerul
organizatiei.

Din categoria acestor publicatii, pot constitui un potential informativ gi publicatiile
nationale Anuarul Statistic al Romaniei, cu cele mai recente date, elaborat de
Institutul Roman de Statistica sau publicatia Standarde Romane.

Standardele sunt publicatii care contin prescriptii, reguli $si metode in scopul
generalizarii si folosirii unitare de solutii optime in domeniul productiei (vezi Legea nr.
20/ 1994). Ca instrumente de management, ele sunt problema de stat prin care se
urmareste, in principal, protectia vietii, sanatatii si mediului inconjurator, precum i
inlaturarea barierelor tehnice in calea comertului international. Standardele sunt
documente stabilite prin consens de catre specialisti de cea mai inalta competenta in
domeniul abordat, si aprobate Institutul Roman de Standardizare (IRS), organism de
specialitate al administratiei publice centrale din subordinea guvernului, in scopul
reglementarii tehnice pentru problemele repetitive in productia nationala. Ca orice
organism de standardizare, IRS este format din comitete tehnice interesate intr-o
anumita tematica. Comisii tehnice pe domenii de specialitate, functioneaza pe langa
societati comerciale, institutii publice si alte persoane juridice.

IRS reprezinta interesele Roméaniei in organismele internationale de standardizare,



fiind membra a Organizatiei Internationale de Standardizare (1SO).

Conform legislatiei in vigoare, aplicarea Standardelor are caracter de obligativitate la
nivel de stat, de ramura de intreprindere.

Standardele de stat sunt numerotate, folosindu-se un indicativ format din: simbolul
STAS, numarul de ordine acordat de IRS si ultimele doua cifre — anul intrarii in
vigoare. Ca reper orientativ, IRS publica Catalogul Standardelor de Stat si colectii de
standarde, publicate de Editura Tehnica.

Lucrari de referinta

Biroul secretariatului trebuie sa fie dotat cu o serie de publicatii cu rol informativ, din
domeniul telecomunicatiilor sau transporturilor, precum: Cartile abonatilor telefonici
(volumele Pagini aurii cu abonatii telefonici locali, Pagini Nationale), Mersul trenurilor,
autobuzelor, tramvaielor, publicatii privind transportul aerian; Ghiduri turistice si
autoturistice; Hartii; Calendare si alte publicatii care indica diferente de fus orar, gi
alte informatii geografice.

Pentru comunicarea scrisa secretariatul trebuie sa fie dotat cu lucrari din domeniul
lingvistic, dintre care sunt indispensabile: Dictionarul Explicativ al Limbii Romane,
dictionare bilingve, Indreptare de punctuatie, ortografie, ortoepie si gramatica, precum
si ghiduri de corespondenta in limba romana si in limbi straine.

Ca repere profesionale, se pot colectiona o serie de carti si manuale din literatura de
specialitate, precum cele mentionate in bibliografie.

Ziarele centrale si locale pot constitui 0 sursa permanenta de informare in
secretariate, tindnd cont de importanta acestor publicatii in ceea ce priveste noutatea
informatiei difuzate.

Nu intamplator, in limbi de circulatie internationala, aceste publicatii sunt cunoscute

cu denumirile “ news”, “nouvelle”,” novosti”.

Potentialul informativ oferit de aceste publicatii, poate fi valorificat atat in sfera de
interes a secretariatului, cat si in aceea a managerului.

Secretariatul, poate semnala conducatorului o serie de informatii, degrevand
managerul de lectura, in momente de maxima solicitare sau de absenta din unitate.

De asemenea, secretariatul poate include in colectia documentara a biroului, extrase
din aceste publicatii, prin xerografiere.

Nu este indicata pastrarea integrala a publicatiilor, deoarece duce la aglomerarea
spatiului cu informatii inutile.



Dincolo de informatiile de interes general, atentia secretariatului poate fi orientata in
mod special, spre materiale ce contin informatii despre:

v

probleme legislative care intra in sfera de interes a organizatiei

v

servicii pogtale gi telecomunicatii

v

articole, interviuri, anchete, stiri referitoare la activitatea altor unitati cu acelasi
domeniu de activitate, locale, nationale si chiar internationale:

v

produse de birotica
centre de pregatire profesionala
servicii de traduceri

servicii de informare comunitara

v

semnale, recenzii, lansari de carti ce intra in sfera de interes a
managementului;

manifestari colective, targuri, expozitii etc.
Servicii de informare

Pentru procurarea materialelor documentare si a altor informatii secretariatul trebuie
sa cunoasca si potentialii furnizori de informatii.

Cele mai pretioase surse de informatii institutionalizate sunt bibliotecile. Acestea
dispun de sisteme de evidenta traditionale sau computerizate ce pot inlesni accesul
la informatiile continute in colectii.

Accesul rapid la informatii este posibil i prin utilizarea serviciului TELETEXT al unei
societati de televiziune ce furnizeaza informatii din cele mai variate domenii (mersul
trenurilor, orarul de zbor al avioanelor, oferte de serviciu, conditii meteorologice,
anunturi publicitare, rate, schimb valutar etc.

Orice secretara eficienta trebuie sa creeze fise cu informatii utile (nume, adrese,
denumiri) grupate pe diferite domenii de activitate:

v

locuri de munca
finante

v

servicii publice



v

telecomunicatii
calatorii etc.

Materialele selectate, care trebuie pastrate o perioada mai indelungata, vor fi
ordonate conform unui sistem de clasare adecvat care sa permita gasirea rapida si
usoara.

Daca informatiile solicitate se refera la lucrarile unui autor, se pot organiza figiere pe
autori care cuprind fise clasate in ordinea alfabetica a autorilor. O astfel de fisa
cuprinde urmatoarele elemente:

v

Numele autorului

Titlul cartii, articolului

Numele editurii sau numele revistei, ziarului
Data aparitiei

Numarul paginilor pentru carti .

2.3. Gestionarea documentelor secrete

Desfagurandu-si activitatea pe langa factorii de decizie ai organizatiei, secretariatul va
avea acces la toate categoriile de documente ce se redacteaza si circula in aceasta
sfera. Confidentialitatea asupra acestor informatii a constituit dintotdeauna, o
coordonata deontologica esentiala in practicarea acestei profesiuni.

in general, In orice organizatie, pastrarea secretului profesional si gaseste o serie de
explicatii precum: necesitatea prevenirii, pe cat posibil, a concurentei neloiale cu alte
firme similare, din considerente de siguranta nationala sau in unele cazuri pentru
apararea dreptului de autor, instituit prin lege, asupra unor inventii, proiecte, scrieri
etc.

Exista organizatii in care sunt organizate birouri speciale pentru pastrarea
documentelor cu caracter secret (B.S.D.) La diferite nivele organizatorice.

in aceste situatii, secretara trebuie sa respecte o serie de masuri trasate de
conducerea unitatii, precum:

v

Este interzisa scoaterea documentelor secrete din sediul organizatiei;

v

Este interzisa multiplicarea lor prin orice mijloace;

v

Solicitarea unui document ce constituie secret de stat/ de serviciu va fi adusa



la cunostinta sefului ierarhic;
N Documentele secrete se elibereaza numai cu aprobarea sefului ierarhic,
atunci cand contextul legal permite acest lucru;

; In relatiile cu mijloacele de mediatizare, este interzisa furnizarea de informatii
de orice fel. Solicitantii vor fi indrumati spre seful ierarhic sau spre inlocuitorul
acestuia.

Evidenta informatiilor secrete, indiferent de suportul informational, se va tine separat,
pe baza unor nomenclatoare. O practica obignuita este aceea de a marca

langa numarul de inregistrare semnul “S’ sau de a nota pe prima pagina a
documentului “secret de serviciu “, dupa caz.

Nomenclatoarele de informatii cu caracter secret se intocmesc de catre conducerea
unitatii. Ele se actualizeaza anual sau ori de cate ori este nevoie, prin introducerea de
noi documente sau scoaterea celor care au devenit publice prin mijloacele de
mediatizare.

2.3.1 Masuri pentru prevenirea aspectelor negative
i In cazul dactilografierii unor materiale cu caracter secret, acestea trebuie
acoperite cand intra o terta persoana in birou;

v

Convorbirile telefonice secrete vor fi protejate;
i Ciornele si materialele dactilografiate sau alte materiale secrete se vor incuia
in fisier atunci cand se paraseste locul de munca, chiar pentru o perioada scurta,
aspect valabil si in cazul calculatorului — documentul in lucru este salvat si scos de pe
ecran;

Dupa dactilografierea unei lucrari, este obligatorie distrugerea ciornelor, a
copiilor, a indigoului si sugativei daca e cazul;
i Este interzisa tinerea la vedere pe birou, a stampilelor, parafelor de orice fel;
acestea se vor pastra in permanenta sub cheie, fiind scoase numai atunci cand este
necesara utilizarea lor;

Vor fi protejate prin incuiere si caietele, registrele listele sau agendele cu
numere de telefon si adrese, chiar ale propriilor salariati;
N In cazul unor intalniri de grup. Materialele destinate participantilor vor fi
inmanate numai acestora;
i Dupa incheierea sedintelor, este interzisa transmiterea de informatii asupra
celor discutate. Stenogramele realizate sau minutele au statut de secret de serviciu



sau atunci cand e cazul de stat (vezi; H.G. 479 /1972);
N Sunt considerate a fi secrete si numele persoanelor care solicita audienta,
precum si obiectul audientei;

N Continutul documentelor elaborate pentru “uz intern® nu va fi comunicat
persoanelor din afara organizatiei;

La sfargitul programului, documentele considerate secrete (acte, dosare, mape,
indigo-uri, stampile, casete etc.) vor fi incuiate in fisete sau dulapuri, si acestea se vor
sigila;

Nu se va lasa pe birou nici o hartie cu antetul organizatiei;

v

Accesul la orice document in afara orelor de program este permis numai
secretarei si directorului.

O problema majora a organizatiilor o constituie si gestionarea informatiilor secrete gi
apararea patrimoniului economico-financiar in cazul utilizarii computerului.

Deosebit de actual este acest aspect in cazul companiilor din tarile dezvoltate. De
fapt aici a aparut si o noua “profesiune”, ilegala, “escroc” de informatii inregistrate gi
prelucrate electronic.

[1] Indexare — mod de analiza in care continutul unui document este reprezentat dupa
anumite reguli prin cuvinte sau simboluri)

2.2.2. Clasarea documentelor

Clasarea este operatiunea prin care documentele care stationeaza intr-un birou (acte,
foi volante, condici, registre, fotografii, plange, carti, periodice, casete diskete, si alte
documente tehnice)se repartizeaza in grupe omogene, in raport cu anumite criterii Si
subcriterii specifice tipurilor de documente.

In practica birourilor s-au consacrat o serie de metode de clasare, avand la baza
principii ordonatoare alfabetice, cronologice, numerice, alfa- numerice, zecimale.
Optarea pentru o metoda sau alta, depinde de natura documentelor, de specificul
activitatii, de volumul documentelor manipulate.

In cazul documentelor generate de activitatile administrative, logica alegerii, unuia sau
altuia, dintre sistemele de clasare consacrate, se explica prin optarea pentru unul,
dintre urmatoarele elemente comune, obligatorii pentru orice document emis:

v

Numele organizatiei emitente



Nume de persoane si functii responsabile

Data (de emitere sau de primire) cu elementele: an, luna, zi

Numar de inregistrare (la emitent sau destinatar)

Localitatea (emitentului sau destinatarului)

Denumirea documentului sau genul (chitanta, proces — verbal, decizie etc.)
Probleme sau subiecte (continut)

Principiul ordonator depinde de elementul ales pentru regasirea mai simpla a
documentelor.

Exemple:

v

daca se opteaza pentru data, ca element ordonator, se va institui o clasare
cronologica;

v

daca se opteaza pentru denumirile de organizatii sau numele de persoane
evidentiate in documente, clasarea va fi alfabetica etc.

Ceea ce trebuie retinut, referitor la aceasta etapa: Un sistem de clasare nu se stabileste
dupa bunul plac al personalului, ci dupa criterii de eficienta, conturate in functie de
cerinte practice, specifice unui compartiment.

De exemplu, un serviciu de resurse umane va folosi un sistem de ordonare alfabetica a
dosarelor, un serviciu de export va folosi un criteriu geografic, etc.

Odata stabilit, se va aplica unitar si continuu.
Clasarea cronologica

Aceasta metoda de clasare presupune ordonarea documentelor in dosare, pe masura
ce intra in unitate, cele mai recente plasandu-se deasupra celor cu data mai veche.

Un exemplu clasic, in acest sens, este Registrul de Intrare —lesire.

Avantajele sistemului: regasirea unui document se rezolva rapid, cu conditia ca
solicitantul sa cunoasca data exacta la care documentul a fost inregistrat.

Sistemul este util, in special pentru clasarea documentelor care constituie un tot
omogen precum: extrase de cont, rapoarte cu regim periodic etc.



In cazul corespondentei curente, aceasta poate fi localizata cu usurinta, documentele
fiind grupate dupa data la care s-a lucrat cu ele. Exista insa dezavantajul ca scrisorile
primite si expediate viz&dnd aceeasi problema, sa fie despartite prin repartizarea
cronologica. (vezi si “Constituirea dosarelor*)

Clasarea alfabetica

Aceasta metoda de clasare se practica, in special, in institutiile de administratie publica
cum ar fi primariile, in firme de export, organizatii cu sucursale, filiale, unitati comerciale
care au relatii cu furnizori, clienti, servicii de personal, organizatii de asistenta sociala
etc.

De asemenea, o clasare alfabetica se poate aplica si in cazul in care se alege drept
criteriu comun pentru ordonare, subiectul principal al documentelor sau zona geografica.

Ordonarea alfabetica presupune organizarea documentelor intr-un suport specific de
pastrare (dosar, plic, mapa si alte mecanisme de prindere) tindndu-se cont de elemente
comune, precum: denumirile organizatiilor emitente, sau la care se refera documentul,
nume de persoane sau denumiri geografice.

Problemele deosebite, pe care le prezinta acest sistem, apar in de alegerea cuvantului
director pentru ordonare.

Spre orientare generala, putem mentiona sistemul cartilor de telefon sau al dictionarelor.

Intrarile alfabetice nu se fac la intamplare, ci sunt reglementate prin standarde
internationale elaborate in special pentru activitatea de documentare, precum: STAS
8636 — 70. Informare si documentare. Oranduirea in catalogul alfabetic pe nume de
autori gi titluri si in indexuri; STAS 8636 — 85. Informare si documentare. Reguli de
ordonare alfabetica in cataloage si bibliografii. Principii $i reguli generale.

Trebuie sa mentionam, de asemenea, ca aceste reguli stau la baza programelor de
ordonare alfabetica automatizata a informatiilor, deci ele trebuie respectate si pentru a
elimina posibile neconcordante care ar interveni in cazul aplicarii acestui sistem.

Desigur, ordonarea documentelor generate de organizatii, nu ridica probleme de
complexitate precum cele ale documentarii. Pentru o abordare corecta a sistemului,
atunci cand predomina o astfel de clasare intr-o organizatie, este indicat sa existe la
dispozitie aceste Standarde.

Pentru orientare generala, vom reda cateva criterii generale privind alegerea cuvintelor
directoare in ordonarea alfabetica a foilor volante ce constituie din punct de vedere al
formei, ponderea documentelor din birouri.

a) Reguli coordonatoare privind clasarea alfabetica in cazul numelor de
persoane



v

Numele de familie, indiferent din cate cuvinte este compus, constituie
intotdeauna cuvantul de ordine sau cuvantul director si se aseaza inaintea prenumelui;
N Ordinea numelor este data de fiecare litera din cuvant; in cazul initialelor identice
se claseaza dupa a doua litera, daca si aceasta este identica, dupa a treia litera, s.a.
Exemplu: Edmond, Elisei, Enache, Enachescu, Encica, Enica, Eremia etc.

Prenumele nu se scrie sub forma prescurtata. Initiala se folosegte numai pentru
patronimic.
; in situatiile in care sunt nume identice, clasarea se face n ordinea initialelor
prenumelui. Exemple: Popescu Andrei; Popescu, lon; Popescu, Mihai.
i In cazul in care existd nume si prenume identice, initiala reprezentand numele
tatalui va fi luata in consideratie ca element subdirector sau o functie reprezentativa a
persoanei. Exemplu: Dumitrascu Gheorghe C.; Dumitrascu Gheorghe N. sau
Dumitrascu Gheorghe (contabil); Dumitrascu Gheorghe (jurist), etc.

v

Numele fara initiala va precede, in ordonare, numele cu initiala;

Numele compuse din initiale despartite cu puncte, preced numele obignuite;
N In cazul numelor compuse cu cratima, primul nume se considera cuvant de
ordine. Exemple: Nicolae Brad- Georgescu; Luigi Alpago- Novello etc.

i Aceeasi regula se aplica si in cazul numelor compuse fara cratima. Situatiile se
intalnesc, in special, la numele femeilor casatorite care-si pastreaza si numele anterior
casatoriei, adaugat de obicei dupa numele de casatorie.

N In cazul in care se opereaza cu nume straine scrise cu alt alfabet (slav, grec,
ebraic, arab) se practica transliterarea in alfabet latin, conform normelor standardizate
internationale adoptate ca standarde romane *.

N Daca numele incep cu o particula de noblete (de, von) aceasta nu se ia in
considerare;

Numele gen O’Mallei sau McDonalds se clasifica ca un singur nume la O sau M.
N Cuvantul director va fi intotdeauna subliniat, pentru eliminarea confuziilor intre
nume si prenume, in cazuri precum: Gheorghe Andrei sau Petre lon Andrei. Pentru
orientare rapida in ordonare se recomanda evidentierea cu alte caractere a cuvantului
de ordine, in cazul in care se constituie dosar individual pentru fiecare nume. De
exemplu, pe document este scris numele sub forma lon S. Dinu; pe dosar, va fi DINU
lon S.

Situatiile posibile de ordonare alfabetica pot fi:



v

de ordonare alfabetica a materialelor in dosare, tindndu-se cont de numele
persoanelor de unde provin (cereri, oferte, servicii, furnizori, clienti, contracte individuale,
fisele posturilor, etc) constituindu-se atatea dosare cate litere ale alfabetului se regasesc
in documentele ordonate (de la A la Z) sau

; de ordonare alfabetica a mapelor, dosarelor in diferiti recipienti sau in rafturi,
dosare care pot cuprinde documente diverse referitoare, de exemplu, la un angajat sau
la societate, ordonate dupa alte criterii impuse de norme legislative.

b)  Reguli coordonatoare privind clasarea alfabetic a numelor de organizatii

Denumirile organizatiilor sunt compuse de obicei din mai multe cuvinte. Unele cuprind
termeni generici, indicand forma organizatorica (societate comerciala pe actiuni, regie
autonoma, asociatie, universitate, fundatie, primarie etc.), altele indicand obiectul de
activitate (Camera de Comert Industrie Navigatie si Agricultura) sau orice alt nume
reprezentativ, care o identifica intre alte organizatii, in special, cu acelasi obiect de
activitate.

In ultimul caz, existd o mare diversitate de denumiri, existand libertatea de optiune a
fondatorilor pentru a-si evidentia identitatea. Ele pot proveni din substantive comune,
nume de persoane sau pot fi combinatii de silabe, de initiale, sintagme diferite, cifre
etc.).

De asemenea, si in antetul documentelor pot fi descrisese in diverse forme. Astfel,
unele organizatii practica descrierea integrala a cuvintelor ce compun denumirea,
(Societatea comerciala “ Gemma “ S.R.L.) sau prescurtata (S.C. “Gemma” S.R.L.) .

in fata unor astfel de situatii, se recomandéa cateva reguli ce pot asigura unitatea clasarii
in scopul regasirii rapide.

— In cazul Societétilor comerciale, cuvantul de ordine 1l va constitui denumirea
reprezentativa a organizatiei.

Exemplu: S. C, METAL STAR SRL; S.C. MIKOS SRL; S. C. MOBITEXT SA. Cuvantul
director a fost cel subliniat.

— Numele de organizatii, care exprima obiectul de activitate, nu se scriu in antetul
documentelor prin forma prescurtata cu initiale.

Exemple: Camera de comert Industrie si Navigatie, Santierul de Constructii Navale,
Societatea de investitii “Transilvania®, Banca Roména de Dezvoltare etc.

Astfel de nume, chiar daca apar sub forma prescurtata, pe un document, cuvantul
director va fi stabilit dupa forma neprescurtata a denumirii organizatiei;



— Cand o organizatie are un nume alcatuit din initiale, stabilite in mod subiectiv, fara ca
acestea sa aibe legatura cu obiectul de activitate, in ordonare alfabetica, se respecta
urmatoarea regula:

a) daca initialele ce compun numele sunt despartite cu puncte sau spatii albe,
documentele sau dosarele purtand astfel de descrieri se plaseaza inhaintea numelor
intregi, astfel: E. E. Group SRL; E & R. Bacau; Ecoterm SRL; Electro- Sanitas SRL etc.

b) cele care nu sunt despartite prin aceste semne, sunt tratate ca niste cuvinte, si
documentele vor fi plasate in pozitia alfabetica fireasca a numelor intregi. Exemple: IMS
SCOR S.A.; INSTANT S.R.L.; INTER S.R.L. etc.

- in cazul organizatiilor cu nume identice, reprezentand sucursale, filiale sau unitati de
stat cu acelasi obiect de activitate, cuvantul de ordine il va constitui cuvantul care
desemneaza localitatea. Exemple: AGROMEC Ciocérlia, AGROMEC Deleni,
AGROMEC Tulcea.

- daca denumirea unei organizatii este compusa din doua sau trei nume (ANA & TOM)
cuvantul director il va constitui primul cuvant;

- Daca denumirea unei organizatii incepe cu o cifra, documentul va fi plasat inaintea
celor cu ordine alfabetica, astfel: 2 X 2 COM S.A.; ARGOS S.A. sau 3 M SERVIS; A. G.
PERPETUUM; ALMA S.R.L.

- daca sunt de clasat documente care au acelasi cuvant director se impune aranjarea
documentelor in ordinea celui de-al doilea cuvant subdirector;

- 1n cazul in care cuvantul subdirector, este o cifra, gruparea documentelor se face in
ordinea naturala a numerelor. Exemplu: Santierul 1, Santierul 2 etc.

De obicei, se intocmesc atatea dosare cate litere ale alfabetului sunt reprezentate de
documente.

In cazul in care, numarul de documente corespunzator dosarului unei litere este prea
mare, depasind capacitatea acestuia de cuprindere, dosarul litrei respective se poate
subimparti in mai multe subunitati, astfel: Dosarul A a — an; Ao- as etc.

In schimb, daca un dosar este prea voluminos pentru documentele corespunzatoare
unei litere, se pot include in dosar documentele mai multor litere consecutive, incluse in
mape distincte, iar pe dosar se va indica continutul, astfel: ABC, etc.

Nota: Regulile care stau la baza clasarii alfabetice a documentelor sunt valabile gi
pentru Indexarea alfabetica a continutului documentelor.

Clasare numerica



Atunci cand exista o astfel de optiune de clasare, se atribuie numere fiecarui
corespondent, departament sau angajat, in functie de ceea ce avem de clasat.

In cazul in care se respecta numarul de inregistrare al documentului clasarea presupune
aranjarea documentelor in ordinea naturala a numarului atribuit fiecarui document.

Clasarea numerica se aplica, in special, in unitatile care functioneaza in mai multe
cladiri sau in cazul organizarii corespondentei in registraturile mari. In aceste cazuri este
necesara repartizarea unor grupe de numere pe compartimente, astfel incat sa existe o
corespondenta intre compartimente si grupul de numere care se atribuie.

Exemplu:

De la 1 la 5000 — pentru secretariatul conducerii

-“~5001-10 000 — pentru serviciul Resurse Umane

- 10 001-20 000 — pentru serviciul Administrativ etc.

Repartitia se face, desigur, in functie de volumul de munca cu corespondenta al fiecarui
compartiment sau sediu.

In etapa de arhivare, dosarele cu documente, provenind din toate serviciile se aduna si
ordoneaza numeric.

Avantajele sistemului:

- dosarele fiind repartizate pe compartimente, se pot localiza usor documentele, numai
la vederea numarului de inregistrare.

- Permite clasarea unui numar mare de documente, mai ales in firmele mari.
Dezavantaje:

- documentele mai vechi, care poarta numere de inregistrare mai mici, dispar cu timpul
din circulatie. Exista totusi solutia ca, anual, sa se faca o redistribuire a acestor numere
pe compartimente.

- exista si riscul ca asemanarea a doua numere sa conduca la greseli de amplasare.
Clasarea zecimala

Folosirea notatiei zecimale pentru exprimarea codificata a conceptelor este utilizata in
activitatea de documentare sau in activitatea editoriala pentru impartirea lucrarilor

stiintifice in capitole, subcapitole si subsubcapitole. Cunoscuta sub denumirea de
Clasificare Zecimala Universala (cu forma prescurtata C.Z.U.) Aceasta metoda de



ordonare este folosita cu precadere in biblioteci pentru clasificarea documentelor in
functie de subiectele pe care le trateaza. C.Z.U. este o schema de clasificare care
intrebuinteaza pentru a reprezenta subiectele documentelor o notatie zecimala, prin
impartirea totalitatii cunostintelor umane in zece clase mari, care se subimpart la randul
lor in alte zece subdiviziuni s.a.m.d. Este universala, atat in privinta continutului
(cuprinde totalitatea cunostintelor omenesti) cat si in privinta notatiei, compusa din cifre
arabe si semne matematice sau de punctuatie, a caror intelegere si semnificatie este
international valabila, si independenta fata de limbaj. Schema claselor mari,
reprezentand cunostintele omenesti, se prezinta astfel:

0. Generalitati 5.  S$tiinte naturale
1. Filozofie 6. Tehnica

2. Religie 7. Arte

3.  Stiinte sociale 8.  Literatura

4.  Filologie 9. Istorie

Fiecare numar este tratat ca o fractie zecimala cu zero-ul initial omis, si aceasta
determina ordinea aranjarii. Pentru usurinta citirii, numarul este, in mod obignuit, punctat
dupa fiecare trei cifre. Criteriul de subdivizare reflecta continutul unui domeniu de la
general la particular.

Cu cat este mai detaliat domeniul, cu atat numarul care o reprezinta este mai lung.
Astfel: Clasa 3 — $tiinte sociale cuprinde subdiviziunile:

331 Munca. Relatii de munca

331.1. Teoria gi organizarea muncii

331.101. Teoria muncii, Stiinta muncii

331.101.1 Ergonomie

331.2. Rolul muncii

331.101. 21 Dreptul la munca

Utilizarea acestei metode de clasare este indicata in special, acolo unde domeniile de
activitate cunosc o diviziune pronuntata.

In cazul documentelor generate de organizatii, se poate recurge la aceasta metoda de
clasare prin stabilirea a zece grupe de activitati, specifice unei organizatii.



Exemplu: 0 Conducere
1 Serviciul aprovizionare
2 Resurse Umane
3 Serviciu aprovizionare

Fiecare dintre aceste clase, isi detaliaza problemele pentru care primesc sau
elaboreaza documente. Se pot constitui astfel, subclase: 3.1 aprovizionare cu materii
prime; 3.2 — aprovizionare cu materiale; 3.3 — aprovizionare cu piese de schimb sau
3.3.1 — aprovizionare cu piese de schimb pentru autobasculante etc.

Clasarea combinata
Aceasta metoda presupune combinarea a doua dintre sistemele prezentate.

Astfel, documentele din dosare pot fi ordonate cronologic, iar dosarul poate primi un
indicativ alfabetic pentru grupare in raft sau in bibliorafturi.

Este o metoda practicata si in cazul constituirii unitatilor arhivistice* conform
Nomenclatorului (nota de trimitere la arhivistica) unde documentele se grupeaza in
dosare cu continut similar tindndu-se seama de reglementarile in vigoare si de obligatiile
legale privind pastrarea lor ulterioara in arhive.

2.2.3. Asigurarea documentarii managerului

Activitatea de management presupune, desigur, o permanenta informare, nu numai sub
aspect administrativ. Avalanga de informatii specifica lumii contemporane obliga la
permanenta informare, mergand de la stricta specialitate, pana la ceea ce priveste
mediul ambiant: natura economica, tehnica, politica, demografica, culturala, stiintifica,
organizatorica, juridica, psiho-sociala, educationala si ecologica. Eficienta economico-
sociala, in contextul economiei de piata este tot mai dependenta de acesti factori. De
aceea, managementul performant nu se poate exercita decat printr-o viziune deschisa,
capabila sa valorifice intr-un mod superior potentialul mediului.

in cazul In care n organizatie nu functioneaza un serviciu specializat cu atributii de
documentare, secretariatul se poate dovedi de un real folos in documentarea
managerului printr-un ansamblu de operatiuni de depistare a surselor de informatii, de
culegere si prelucrare a datelor, de clasare a acestora, astfel incat sa asigure accesul la
informatii rapid gi usor.

In acest sens, secretariatul are rol activ, incepand cu etapa de colectionare a surselor
documentare.



Exercitarea unei astfel de activitati presupune, in primul rand, constituirea unui punct
documentar cu toate documentele ce intra in sfera de interes a managerului.

In functie de spatiul disponibil si de preferintele managerului punctul documentar va fi
plasat in biroul acestuia sau in cel al secretariatului.

in ceea ce priveste dimensiunile, continutul sau categoriile de documente, ca probleme
ce se pot ridica intr-un astfel de demers, posibilitatile raman deschise in functie de
aspiratiile profesionale, organizatorice si culturale sau stiintifice ale managementului.
Orice spor de cunoasgtere dobandit si prin exploatarea acestei posibilitati nu poate fi
decat benefic, de aceea, stabilirea unor delimitari in acest sens nu ar fi indicata.

In sens orientativ, ins&, putem delimita sursele de informare in surse interne si surse
externe de informare.

Surse interne documentare

in primul rand trebuie s& mentionam, Tn acest caz, documentele care nu trebuie s
lipseasca din punctul documentar, constituind surse permanente si indispensabile de
informare si de lucru. Acestea sunt sursele oficiale de informare, cu caracter intern,
precum:

Principalele acte legislative — normative care reglementeaza functionarea
organizatiei;

v

Regulamentul de Organizare si Functionare al organizatiei si Organigrama
structurii organizatorice;

v

Analizele, rapoartele, darile de seama retrospective;
N Tabloul de bord zilnic ;
Principalele dispozitii si instructiuni ale forului conducator;

Surse documentare interne sunt si materialele proprii unor servicii i compartimente:
referate, statistici, grafice, hartii, fise, monografii, programe de activitate, etc.

Secretara trebuie sa cunoasca foarte bine functiile si relatiile dintre diferite
compartimente ale organizatiei in care lucreaza, sa cunoasca tipologia documentelor
elaborate, astfel, incat, sa localizeze rapid informatiile ce-i sunt solicitate.

Surse externe de documentare

Posibilitatile de informare, in acest sens, sunt extrem de vaste si diferite. Obtinerea
informatiilor documentare ce intra in sfera de interes a managementului, presupune



cautarea documentelor de diverse tipuri precum: volume, publicatii periodice, materiale
de referinta, informatii pe suport tehnic etc.

Pentru dobandirea sau consultarea lor, secretariatul trebuie sa se informeze si asupra
institutiilor care pot constitui surse de informare externe, in acest sens.

Daca ne raportam la ordinea de prioritate in ceea ce priveste necesitatea documentarii
managerului, o atentie deosebita se va acorda in primul rand surselor oficiale de
documentare. Depistarea acestor categorii de documente constituie o cerinta
fundamentala a secretariatului.

Ca orice activitate sociala si cea a managementului functioneaza intr-un cadru legislativ
aflat intr-o permanenta schimbare in functie de transformarile mediului economic, social,
politic etc.

in organizatiile in care nu functioneaza un oficiu juridic asigurarea colectiei de
documente legislative revine secretariatului. Secretariatul trebuie sa puna la dispozitia
celor interesati, legi si acte normative privind desfagurarea activitatii organizatiei.

Publicatiile oficiale

Publicatia nationala cu caracter oficial este Monitorul Oficial al Romaniei, care apare
periodic, cu urmatoarele parti:

N Partea | — publica legile, decretele, hotararile guvernamentale si alte documente
normative elaborate de forurile legislative nationale;

v

Partea a- llI-a, publica Dezbateri parlamentare;

v

Partea a lll-a, publicatii si anunturi (pierderi de acte)

v

Partea a |V-a, publicatii ale Agentilor economici, acte constitutive, falimente,
bilanturi.

Potentialul documentar, sub aspect legislativ, intr-un birou de secretariat, trebuie sa
cuprinda:

v

Constitutia Romaniei

v

Legislatia privind constituirea Societatilor comerciale sau alte forme
organizatorice

Acte normative referitoare la domeniul de activitate al organizatiei;

Legislatia referitoare la resursele umane gi problemele muncii;



v

Acte normative ale ministerelor de profil, institutiilor de cercetare sau ale
autoritatilor locale;

v

Legea Arhivelor Nationale si normele de aplicare;
Monitoarele oficiale ale organismelor locale;

Publicatia “Monitorul Oficial al Roméniei “ poate fi achizitionata prin abonament, prin
intermediul oficiilor de consultanta juridica de unde se pot solicita si comentarii, privind
aplicarea unor norme legislative si se pot obtine chiar texte si pe mediu electronic, prin
intermediul Bibliotecilor locale (judetene municipale) de unde se pot obtine xerocopii sau
inregistrari pe medii electronice.

Pentru organizatiile care doresc sa-gi constituie o colectie integrala a legislatiei se pot
achizitiona si volumele Legislatia Roméaniei: Acte normative elaborate de Parlamentul
Romaniei sau hotaréri ale Guvernului Romaniei si alte acte normative cuprinzand
legislatia publicata in cursul unui an in Monitoarele Oficiale.

in unitatile in care functioneaza Oficiu Juridic se recomandé ca in punctul documentar al
managerului sa fie stocate sub forma de extrase, legi si acte normative care
reglementeaza functionarea organizatiei, precum cele mentionate.

Pentru orientare eficienta, secretariatul poate constitui un Index de subiecte[1] , sub
forma figierelor traditionale sau pe mediu electronic, care sa reflecte continutul
publicatiilor oficiale organizate, desigur intr-o anumita ordine, care poate fi cronologica,
sau dupa numarul de ordine. Informatia de trimitere in descrierea unei figse din index s-ar
prezenta astfel:

Munca

Legea nr. 53/ 2003

Vezi: M.O., Partea |, nr.72 (5.0.2.2003)

Fisele — subiect vor fi ordonate alfabetic pentru orientare rapida.

Publicatiile seriale de specialitate

Sintagma de publicatie seriala se utilizeaza, conform standardelor internationale de
informare si documentare (in acest caz SR ISO 2789) pentru a denumi orice document
tiparit care apare in fascicule succesive, inlédntuindu-se in general cronologic sau

numeric, pe o perioada care nu este limitata dinainte, indiferent de periodicitatea
acestuia.



Publicatiile seriale cuprind publicatiile anuale sub forma de ziare, reviste i alte
documente cum ar fi seriile de dari de seama, de rapoarte ale intreprinderilor, de lucrari
ale manifestarilor stiintifice.

Secretariatul poate indeplini activitati specifice documentarii i cu acest tip de publicatii
venind n intampinarea informarii in organizatie spre diverse directii cum ar fi:
colectionarea revistelor de specialitate privind domeniul de activitate al organizatiei sau
privind domeniul de specialitate al managerului, publicatii din domeniul economic sau al
afacerilor etc.

Aceste demersuri presupun, desigur, o consultare prealabila cu managerul organizatiei.

Din categoria acestor publicatii, pot constitui un potential informativ gi publicatiile
nationale Anuarul Statistic al Romaniei, cu cele mai recente date, elaborat de Institutul
Roman de Statistica sau publicatia Standarde Romane.

Standardele sunt publicatii care contin prescriptii, reguli $si metode in scopul generalizarii
si folosirii unitare de solutii optime in domeniul productiei (vezi Legea nr. 20 / 1994). Ca
instrumente de management, ele sunt problema de stat prin care se urmareste, in
principal, protectia vietii, sanatatii si mediului inconjurator, precum gi inlaturarea
barierelor tehnice in calea comertului international. Standardele sunt documente stabilite
prin consens de catre specialisti de cea mai inalta competenta in domeniul abordat, si
aprobate Institutul Roman de Standardizare (IRS), organism de specialitate al
administratiei publice centrale din subordinea guvernului, in scopul reglementarii tehnice
pentru problemele repetitive in productia nationala. Ca orice organism de standardizare,
IRS este format din comitete tehnice interesate intr-o anumita tematica. Comisii tehnice
pe domenii de specialitate, functioneaza pe langa societati comerciale, institutii publice
si alte persoane juridice.

IRS reprezinta interesele Romaniei in organismele internationale de standardizare, fiind
membra a Organizatiei Internationale de Standardizare (ISO).

Conform legislatiei in vigoare, aplicarea Standardelor are caracter de obligativitate la
nivel de stat, de ramura de intreprindere.

Standardele de stat sunt numerotate, folosindu-se un indicativ format din: simbolul
STAS, numarul de ordine acordat de IRS si ultimele doua cifre — anul intrarii in vigoare.
Ca reper orientativ, IRS publica Catalogul Standardelor de Stat si colectii de standarde,
publicate de Editura Tehnica.

Lucrari de referinta

Biroul secretariatului trebuie sa fie dotat cu o serie de publicatii cu rol informativ, din
domeniul telecomunicatiilor sau transporturilor, precum: Cartile abonatilor telefonici
(volumele Pagini aurii cu abonatii telefonici locali, Pagini Nationale), Mersul trenurilor,
autobuzelor, tramvaielor, publicatii privind transportul aerian; Ghiduri turistice si



autoturistice; Hartii; Calendare si alte publicatii care indica diferente de fus orar, si alte
informatii geografice.

Pentru comunicarea scrisa secretariatul trebuie sa fie dotat cu lucrari din domeniul
lingvistic, dintre care sunt indispensabile: Dictionarul Explicativ al Limbii Romane,
dictionare bilingve, indreptare de punctuatie, ortografie, ortoepie si gramatica, precum si
ghiduri de corespondenta in limba roméana si in limbi straine.

Ca repere profesionale, se pot colectiona o serie de carti si manuale din literatura de
specialitate, precum cele mentionate in bibliografie.

Ziarele centrale si locale pot constitui o sursa permanenta de informare in secretariate,
tindnd cont de importanta acestor publicatii in ceea ce priveste noutatea informatiei
difuzate.

Nu intamplator, in limbi de circulatie internationala, aceste publicatii sunt cunoscute cu

denumirile “ news”, “nouvelle”,” novosti”.

Potentialul informativ oferit de aceste publicatii, poate fi valorificat atat in sfera de interes
a secretariatului, cat si in aceea a managerului.

Secretariatul, poate semnala conducatorului o serie de informatii, degrevand managerul
de lectura, in momente de maxima solicitare sau de absenta din unitate.

De asemenea, secretariatul poate include in colectia documentara a biroului, extrase din
aceste publicatii, prin xerografiere.

Nu este indicata pastrarea integrala a publicatiilor, deoarece duce la aglomerarea
spatiului cu informatii inutile.

Dincolo de informatiile de interes general, atentia secretariatului poate fi orientata in
mod special, spre materiale ce contin informatii despre:

probleme legislative care intra in sfera de interes a organizatiei
servicii pogtale gi telecomunicatii

v

articole, interviuri, anchete, stiri referitoare la activitatea altor unitati cu acelasi
domeniu de activitate, locale, nationale si chiar internationale:

N produse de birotica
centre de pregatire profesionala

servicii de traduceri



servicii de informare comunitara

semnale, recenzii, lansari de carti ce intra in sfera de interes a managementului;
manifestari colective, targuri, expozitii etc.

Servicii de informare

Pentru procurarea materialelor documentare si a altor informatii secretariatul trebuie sa
cunoasca si potentialii furnizori de informatii.

Cele mai pretioase surse de informatii institutionalizate sunt bibliotecile. Acestea dispun
de sisteme de evidenta traditionale sau computerizate ce pot inlesni accesul la
informatiile continute in colectii.

Accesul rapid la informatii este posibil i prin utilizarea serviciului TELETEXT al unei
societati de televiziune ce furnizeaza informatii din cele mai variate domenii (mersul
trenurilor, orarul de zbor al avioanelor, oferte de serviciu, conditii meteorologice, anunturi
publicitare, rate, schimb valutar etc.

Orice secretara eficienta trebuie sa creeze fise cu informatii utile (nume, adrese,
denumiri) grupate pe diferite domenii de activitate:

N locuri de munca
finante

servicii publice
telecomunicatii
calatorii etc.

Materialele selectate, care trebuie pastrate o perioada mai indelungata, vor fi ordonate
conform unui sistem de clasare adecvat care sa permita gasirea rapida si ugoara.

Daca informatiile solicitate se refera la lucrarile unui autor, se pot organiza figiere pe
autori care cuprind fise clasate in ordinea alfabetica a autorilor. O astfel de figsa cuprinde
urmatoarele elemente:

Numele autorului

Titlul cartii, articolului

Numele editurii sau numele revistei, ziarului



v

Data aparitiei

v

Numarul paginilor pentru carti .
2.3. Gestionarea documentelor secrete

Desfasurandu-si activitatea pe langa factorii de decizie ai organizatiei, secretariatul va
avea acces la toate categoriile de documente ce se redacteaza si circula in aceasta
sfera. Confidentialitatea asupra acestor informatii a constituit dintotdeauna, o
coordonata deontologica esentiala in practicarea acestei profesiuni.

in general, In orice organizatie, pastrarea secretului profesional si gaseste o serie de
explicatii precum: necesitatea prevenirii, pe cat posibil, a concurentei neloiale cu alte
firme similare, din considerente de siguranta nationala sau in unele cazuri pentru
apararea dreptului de autor, instituit prin lege, asupra unor inventii, proiecte, scrieri etc.

Exista organizatii in care sunt organizate birouri speciale pentru pastrarea documentelor
cu caracter secret (B.S.D.) La diferite nivele organizatorice.

in aceste situatii, secretara trebuie sa respecte o serie de masuri trasate de conducerea
unitatii, precum:

v

Este interzisa scoaterea documentelor secrete din sediul organizatiei;

v

Este interzisa multiplicarea lor prin orice mijloace;
i Solicitarea unui document ce constituie secret de stat/ de serviciu va fi adusa la
cunostinta sefului ierarhic;

i Documentele secrete se elibereaza numai cu aprobarea sefului ierarhic, atunci
cand contextul legal permite acest lucru;

; In relatiile cu mijloacele de mediatizare, este interzisa furnizarea de informatii de
orice fel. Solicitantii vor fi indrumati spre seful ierarhic sau spre inlocuitorul acestuia.

Evidenta informatiilor secrete, indiferent de suportul informational, se va tine separat, pe
baza unor nomenclatoare. O practica obignuita este aceea de a marca langa numarul de
inregistrare semnul “S’ sau de a nota pe prima pagina a documentului “secret de
serviciu “, dupa caz.

Nomenclatoarele de informatii cu caracter secret se intocmesc de catre conducerea
unitatii. Ele se actualizeaza anual sau ori de cate ori este nevoie, prin introducerea de
noi documente sau scoaterea celor care au devenit publice prin mijloacele de
mediatizare.

2.3.1 Masuri pentru prevenirea aspectelor negative



v

In cazul dactilografierii unor materiale cu caracter secret, acestea trebuie
acoperite cand intra o terta persoana in birou;

v

Convorbirile telefonice secrete vor fi protejate;
i Ciornele si materialele dactilografiate sau alte materiale secrete se vor incuia in
fisier atunci cand se paraseste locul de munca, chiar pentru o perioada scurta, aspect
valabil si in cazul calculatorului — documentul in lucru este salvat si scos de pe ecran;

Dupa dactilografierea unei lucrari, este obligatorie distrugerea ciornelor, a copiilor,
a indigoului si sugativei daca e cazul;
i Este interzisa tinerea la vedere pe birou, a stampilelor, parafelor de orice fel;
acestea se vor pastra in permanenta sub cheie, fiind scoase numai atunci cand este
necesara utilizarea lor;
i Vor fi protejate prin incuiere si caietele, registrele listele sau agendele cu numere
de telefon gi adrese, chiar ale propriilor salariati;
N In cazul unor intalniri de grup. Materialele destinate participantilor vor fi inménate
numai acestora;

Dupa incheierea sedintelor, este interzisa transmiterea de informatii asupra celor
discutate. Stenogramele realizate sau minutele au statut de secret de serviciu sau atunci
cand e cazul de stat (vezi; H.G. 479 /1972);

N Sunt considerate a fi secrete si numele persoanelor care solicita audienta, precum
si obiectul audientei;

i Continutul documentelor elaborate pentru “uz intern® nu va fi comunicat
persoanelor din afara organizatiei;

N La sfargitul programului, documentele considerate secrete (acte, dosare, mape,
indigo-uri, stampile, casete etc.) vor fi incuiate in fisete sau dulapuri, si acestea se vor
sigila;

v

Nu se va lasa pe birou nici o hartie cu antetul organizatiei;

Accesul la orice document in afara orelor de program este permis numai
secretarei si directorului.

O problema majora a organizatiilor o constituie si gestionarea informatiilor secrete gi
apararea patrimoniului economico-financiar in cazul utilizarii computerului.



Deosebit de actual este acest aspect in cazul companiilor din tarile dezvoltate. De fapt
aici a aparut si o noua “profesiune, ilegala, “escroc” de informatii inregistrate gi
prelucrate electronic.

[1] Indexare — mod de analiza in care continutul unui document este reprezentat dupa
anumite reguli prin cuvinte sau simboluri)

lll. Functia secretariatului de legatura si ,,filtru” in contactele conducerii

Timpul managerului este permanent invadat de gefi, subordonati, colaboratori gi clienti
din mediul economico—social extern. Solicitarile de contacte directe sau telefonice
fragmenteaza frecvent munca individuala a managerului, il sustrag de la sarcini
importante, influentand negativ calitatea rezultatelor concomitent cu suprasolicitarea
resurselor intelectuale ale cadrelor de conducere.

Problema supradivizionarii timpului de lucru constituie o problema intens cercetata de
specialistii in domeniul managementului resurselor umane. Potrivit unor investigatii, 40%
din timpul de lucru al directorilor se desfagoara cu secvente mai scurte de 10 minute de
lucru neintrerupt, iar cel de peste 30 minute, mai putin de 20%.

Secretariatul poate interveni in degrevarea timpului managerului prin exercitarea functiei
de legatura si filtru atat in comunicarile telefonice cét si in solicitarile de contacte directe.

3.1. Comunicarile telefonice

Daca tinem cont de valoarea timpului in managementul competitiv, telefonul constituie
echipamentul esential de birou in ceea ce privesgte rapiditatea comunicatiei.

in general, informatiile care circula in interiorul sau in afara organizatiilor se transmit
initial telefonic.

in exercitarea functiei de legatura si ,filtru” secretariatul se poate afla in situatii diferite.

3.1.1. Secretariatul asigura legaturile telefonice, la solicitarea conducerii, in cadrul si in
afara organizatiei

Pentru rezolvarea rapida a contactelor, frecvent solicitate, secretara trebuie sa
intocmeasca Lista numerelor de telefon uzuale, care poate avea forma de tabel cu
urmatoarele rubrici: numele si adresa organizatiei; numele persoanei gi functia; codul
tarii; codul zonei; numarul de interior.



In general, in birourile de secretariat se utilizeazd Registru-repertoar in care se
consemneaza, in ordine alfabetica, adresele si numerele de telefon care intra in sfera de
interes a organizatiei.

in cazul unitatilor care opereaza cu un numéar mare de persoane cu care conducerea are
legaturi, Registrul poate fi inlocuit cu un fisier ordonat alfabetic, cuprinzand fisa cu
numele fiecarui agent economic sau persoana. Fisierul prezinta avantajul ca poate
permite o actualizare permanenta, fara a afecta ordinea alfabetica. Orice nume nou de
persoana sau organizatie care apare pe parcurs poate fi ugor intercalat in ordine
alfabetica iar pentru numele frecvent solicitate (zilnic, saptamanal) se poate intocmi o
figsa care se va ageza in fata celorlalte in figsier. De asemenea, figele pot permite si
notarea altor informatii ce intra in sfera de interes a secretariatului, pe langa cele
mentionate anterior, pentru lista.

Numele si adresa Nume Numarul de telefon
persoane | Cod Cod Telefon numar
Companiei tara Zona exemp
Functia
CORES IND SRL |Petrescu lon| 0241 8700 623145 4
Hotel Aurora, director
ap.10-12.
vanzari
Constanta
comp paper sa lon Mirela 0241 8600 688841 |Secretariat
Str. Celulozei nr.6 |Director 0722197422 Direct
general
Constanta

Agenda cu adrese si numere de telefon

Satisfactiile deosebite le poate oferi, insa, Agenda electronica, care permite regasirea
rapida a informatiilor precum gi ordonarea automata a numelor introduse in programul
calculatorului.

Profesionalism la telefon
i Inainte de a apela, se noteaza informatiile care vor fi solicitate; se recomanda ca
o convorbire telefonica sa fie la fel de bine pregatita ca si o scrisoare, de ceea va fi pus

la indemna orice document, dosar etc. necesar pentru o informare corespunzatoare;

i La semnalarea raspunsului, secretara isi rosteste clar numele precum si numele
persoanei cu care doreste sa intre in contact;



i In cazul in care conducerea doreste sa angajeze o convorbire telefonica cu o
persoana ierarhic superioara si aceasta accepta, primul care va face legatura este
secretara celui cu grad ierarhic inferior, astfel incat, superiorul sa gaseasca la aparat
seful, nu secretara;

i Intre persoanele egale in grad, secretarele vor asigura legéturile concomitente ale
celor doi conducatori;

i Intre conducere si personalul subordonat, legatura se face prin cautarea de catre
secretara a celui solicitat, care va fi rugat sa astepte legatura cu conducerea;

i in timpul convorbirilor se fac pauze scurte pentru a avea siguranta c& mesajul a
fost bine inteles; se pronunta numele si adresele pe litere, daca e cazul, iar cifrele se
repeta intotdeauna;

i in cazul cuvintelor mai greu de inteles, se poate utiliza un alfabet telefonic de
tipul:

A—de la ANA
B— de la BARBU
C— de la COSTICA etc.
3.1.2 Secretariatul filtreaza” convorbirile telefonice destinate conducerii

Filtrarea convorbirilor telefonice si a solicitarilor de contacte directe este una

dintre sarcinile cele mai complexe, constituind o adevarata provocare in aceasta
profesiune. Rezolvarea pozitiva a situatiilor depinde de imputernicirea pe care
conducatorul o acorda secretariatului dar si de abilitatea secretariatului de a transforma
aceste intelegeri in principii i tehnici, fara a intra in conflict cu solicitantii.

In acest sens, se pot contura recomandari, cum ar fi:

i intalnirea, la inceputul fiecarei zile, cu conducatorul, pentru revizuirea agendei de
birou, privind intalnirile, programarile gi pentru stabilirea planurilor de actiune pentru cele
mai importante si urgente chestiuni care necesita atentie;

i intocmirea unei liste de accesibilitati cu persoanele care au acces nelimitat, a celor
pentru care conducatorul este disponibil in limite restrictive si a celor care trebuie evitati
in totalitate; acest procedeu presupune confidentialitate, iar aplicarea lui fara a se face
simtita de cei ce solicita accesul, depinde de inspiratia secretarei. Imaginatia este
nelimitata in astfel de situatii.

i in cazul unor telefoane repetate, neprevazute in agenda zilei, secretara va culege
mai intai toate informatiile necesare iar atunci, cand va avea prilejul sa intre in biroul



conducatorului, il va informa asupra acestor interventii, stabilind urgenta contactului sau
o programare intr—o perioada de timp viitoare.

Profesionalismul la telefon, in ideea filtrarii convorbirilor, presupune cateva reguli si
multe aptitudini de comunicare eficienta:

i secretara trebuie sa intercepteze toate apelurile telefonice;

i telefonul nu trebuie Iasat sa sune de prea multe ori; poate fi o cauza de iritare atat
pentru conducere cat si pentru cei care apeleaza;

i la ridicarea receptorului, in cazul unui telefon direct, secretara va spune numele
organizatiei, dupa care va adresa formula de salut; de exemplu, “Agentia EFICIENT,
Buna ziua !“; se vor evita, astfel intrebari gi discutii inutile pentru stabilirea legaturii;

i o data ridicat receptorul, se asculta conversatia chiar daca cel care suna este pe
lista de persoane ,restrictionate” sau ,evitate”;

i legatura telefonica cu conducatorul nu se va face, decét, dupa ce interlocutorul se
prezinta si in unele cazuri, dupa ce a expus obiectul convorbirii solicitate;

i in cazul in care persoana care solicita convorbirea refuza prezentarea, secretara
va refuza, la randul ei, cu tact si politete, sa faca legatura, sugerandu—i sa—si exprime in
scris comunicarea, eventual cu mentiunea ,confidential” ,urgent”

i atunci cand problemele interlocutorului pot fi rezolvate de alte persoane din
organizatie, convorbirile vor fi directionate catre acestea;

i daca cei care apeleaza, lungesc inutil discutia, raspunsurile monosilabice prin ,da”
si ,nu” sunt indicate pentru a o descuraja.

i in cazul in care, este necesar un document pentru a oferi anumite informatii,
secretara va intrerupe convorbirea cu promisiunea de a reveni cu un apel dupa
rezolvarea problemei; intotdeauna trebuie pusa problema timpului si a costurilor;

i daca se intrerupe intdmplator legatura, se pune telefonul in furca si se asteapta un
alt apel;

i eticheta conversatiilor telefonice cere ca cel care a inceput convorbirea sa puna
capat convorbirii;

i este obligatoriu sa existe intotdeauna la indeméana agenda pentru notatii curente,
care vor fi verificate si completate imediat dupa intreruperea convorbirii;

i daca informatiile notate privesc gi pe alte persoane din unitate, acestea trebuie
imediat informate asupra continutului;



i in cazul unor convorbiri in care s—au transmis unele informatii ce presupun
actualizarea unor documente, aceasta interventie se va face numai cu acordul gi sub
indrumarea conducatorului.

Telefoanele care afiseaza numarul celui care suna pot fi de o reala valoare. Daca se
recunoaste numarul de unde se suna exista oportunitatea pregatirii unui raspuns inainte
de a ridica receptorul mai ales cand se cunoaste motivul contactului. De asemenea,
intr—un birou Tn care se lucreaza cu mai multe aparate de acest tip, care apeleaza
uneori concomitent, exista sansa de a opera selectiv, conform urgentelor si prioritatilor.

—Preluarea mesajelor in absenta conducéatorului i informarea operativa a_acestuia.

in astfel de situatii, exista cateva reguli:

i mesajele vor fi intotdeauna notate;

i nota pentru preluarea mesajelor poate fi partial imprimata, cuprinzand
urmatoarele elemente: data si ora la care s—a primit mesajul; numele persoanei careia i—
a fost adresat mesajul; numele solicitantului si adresa; numarul de telefon; detalii precise

despre mesajul primit.

MODEL A

P ENtrU oo
Numele SOlICItaANtUIUL ... e,

Numele, adresa si numarul de telefon/fax al firmei

A telefonat .......... vareveni .................. doreste sa
vada..................
Varog sasunati ........... va trece pe aicCi ............ problema urgenta.

i Continutul mesajului




MODEL B

DI. Mihai Stanescu
in timp ce erati plecat
DIl. George Ivanescu
De la S.C. MARVIMEX SRL

Nr.telefon 041/ 691423

A telefonat X Rugam sunati X
A trecut pe aici Va reveni
Doreste sa va vada Urgent X

Mesajul: DI. George Ivanescu va fi in oras saptamana viitoare vand ar
dori sa va intélniti pentru a discuta problema ridicata de dvs. In
scrisoarea din data de 3 ianuarie. Va roaga sa il sunati in cursul zilei de
azi.

Data: 05 ianuarie 2003 ora: 9:30

Mesaj primit de: Laura Panait

De asemenea, i se pot oferi interlocutorului, ca variante, urmatoarele solutii:
— daca doreste sa vorbeasca cu altcineva,;

— daca va reveni;

— daca doreste sa lase un mesaj.

Nota telefonica poate fi completata in timpul vorbirii sau mai bine, ulterior, in linigte,
dupa un crochiu luat pe hartie.

Notele telefonice se inregistreaza cu numarul de ordine si se dateaza.
— Transmiterea unui mesaj. Recomandari:

i tinand cont de faptul ca si cealalta persoana trebuie sa noteze ceea ce se
transmite, se va face pauza dupa fiecare fraza;

i atunci cand se dicteaza nume sau cifre, se face pauza dupa fiecare grup de
cifre sau litere;

i se verifica daca cealalta persoana a notat corect mesajul;



i nu este indicat sa se transmita informatii confidentiale prin telefon pentru ca nu
exista siguranta identitatii interlocutorului; procedura normala ar fi ca interlocutorul sa fie
rugat sa faca o cerere scrisa iar daca o problema este urgenta, secretariatul va insista
pentru revenirea cu un telefon, avand ragazul sa se consulte cu conducatorul.

Folosirea robotului telefonic se practica in special in firmele in care mesajele urgente
sosesc la orice ora din zi sau din noapte sau in timpul pauzelor de masa.

Robotul poate fi programat sa raspunda la toate apelurile si sa le inregistreze. Textul
preinregistrat care invita la lasarea mesajului dorit trebuie sa cuprinda: numele
organizatiei, un salut si scuze pentru ca nu suntem disponibili, detalii despre cum va fi
inregistrat mesajul. In cazul in care exista o limita de timp in care trebuie sa se
incadreze mesajul, se specifica acest lucru. Se recomanda, de asemenea, ca cei care
suna, sa specifice data si ora la care la care au sunat.

Telefoanele primite vor fi transcrise pe hartie si transmise persoanelor care au fost
cautate.

3.2. Filtrarea solicitarilor de contacte directe cu conducerea

Timpul managerului este fragmentat si de vizite ocazionale, neprevazute, cu / sau fara
legatura cu problemele de serviciu sau cu scopuri mai putin definite. Aceste solicitari de
contacte daca nu sunt controlate gi prevenite exista tentatia ca ele sa creasca.

“ ~

In astfel de situatii, secretariatul trebuie sa “filtreze” intreruperile gratuite si neesentiale.

Ca si in cazul convorbirilor telefonice, si in aceste situatii, se pot exprima abilitatile
personale ale secretarei dar, de multe ori, este esential acel acord ce stabileste spontan
in “tandemul” conducator—secretara.

Strategiile defensive ale secretariatului, sunt profund marcate, in astfel de situatii, de
politica managementului privind contactele cu vizitatorii.

Conform unor studii de management[1] in practica, managerii opereaza prin sintagmele

‘uga inchis&” si “usa deschisd” care trebuie intelese in mod metaforic in sensul
introducerii sau eliminarii unor bariere precum:

a) pentru “usa inchisa”: stabilirea unui sistem al “orelor interzise” prin placute
indicatoare sau printr—un sistem al beculetelor semnalizatoare; abordarea unui stil
concis gi trangant in comunicare, evitand contactul cu ochii celorlalti; constituirea unui
munte de hértii in fataetc.

b) pentru “ugsa deschisa”: toti vizitatorii sunt bineveniti chiar daca usa biroului este practic
inchisa, aceasta realizandu—se pur gi simplu prin dobandirea unei reputatii care invita la
intreruperi frecvente.



Aceasta politica, desi asigura o popularitate, in ciuda atractivitatii superficiale duce la
propria distrugere sub aspectul eficientei si eficacitatii muncii.

In ceea ce priveste secretariatul, aceasta politica este foarte derutantad deoarece numai
poate controla intreruperile inutile. Pe de alta parte, si politica tip “usa inchisa” devine la
fel de incomoda pentru secretariat, deoarece este greu sa stabileasca in ce masura
poate inlesni sau impiedica contactele. Calea de mijloc intre cele doua extreme este cea
mai eficienta.

Pentru secretara aflata intr—una din extremele mentionate, o posibila strategie ar fi o
buna cunoastere a obiceiurilor managerului in timpul programului de lucru si alegerea
celor mai potrivite momente pentru a stabili legaturile.

Si in aceste situatii este valabila lista persoanelor cu acces nelimitat, restrictionat sau
interzis.

Din cele prezentate putem trage concluzia ca eficacitatea secretariatului in exercitarea
acestei functii depinde in mod special de spiritul de echipa in relatia manager—secretara.

[1] Ted. JOHN, Organizarea perfecta a timpului, Bucuresti, National, 1998, p. 23.

IV. FUNCTIA DE ASISTARE DIRECTA A MANAGERULUI

Exercitarea acestei functii presupune:

— participarea secretarei la o serie de intélniri oficiale ale managerului sau la
organizarea manifestarilor colective temporare, de proportii mai mari, pentru pentru
degrevarea de o serie de sarcini de rutina precum: stenografierea convorbirilor,
dactilografierea documentelor elaborate cu aceste ocazii, comunicarea lor, efectuarea
unor formalitati financiare, organizarea calatoriilor intocmirea delegatiilor, confirmarea
delegatiilor gi a deconturilor pentru deplasare, traducerea unor materiale, realizarea unor
sarcini administrative etc.

— programarea actiunilor managerului $i urmarirea realizarii lor la termen prin intocmirea
unor instrumente de evidenta.

A) Comunicarile de grup sau de echipa in cadrul organizatiilor

4.1. Sedintele. Consfatuirile. intalnirile de lucru



Sedintele, consfatuirile gi intalnirile de lucru sunt forme de comunicare in grup,
practicate in procesul de management ca posibilitate de valorificare a talentelor
individuale si de grup, in luarea deciziilor.

Sedinta este cea mai utilizata metoda de management.

La sedinta pot participa de la céativa colaboratori ai managementului sau un numar
destul de numeros al angajatilor in functie de scopul urmarit.

Caracteristici specifice:

— Sunt coordonate intotdeauna de un reprezentant al conducerii predominand in
general, sedintele coordonate de managerul general,

— Abordeaza probleme care privesc numai interiorul organizatiei;

— Au un inalt grad de oficializare, presupunand asumare de responsabilitati;

— Presupun respectarea unor proceduri formale reglementate prin acte normative;
— Participa persoane concrete, nominalizate;

— Se desfagsoara pentru un interval scurt de timp, de obicei in cateva ore;

— Se comunica direct unilateral si bilateral;

— Ponderea participarii este proportionala si cu dimensiunile organizatiei.

Tinand cont de apartenenta participantilor la organizatie sau mediu extern, sedintele pot
fi:

a) Sedinte organizate numai cu participarea personalului angajat: sedinte la nivel de
conducere (sedintele Consiliului de administratie, sedinte A.G.A.), sedinte cu diferite
compartimente, adunari generale, sedinte de negociere cu organizatia sindicala,
conferinte cu asociatii profesionale interne, consfatuiri, conferinte de presa, intalniri de
lucru.

in cazul intreprinderilor de stat, la intalniri de o importantd deosebita (sedintele A.G.A.)
pot participa gi reprezentanti ai autoritatilor de stat centrale sau locale.

b) sedinte organizate $i cu participarea unor reprezentanti din mediul economico-social
extern; precum: parteneri de afaceri, asociati, clienti, colaboratori, reprezentanti ai
autoritatilor de stat.

Sedintele, consfatuirile i intalnirile de lucru, au preponderent scopul de a se:



culege informatii;

schimba pareri i analiza situatiei periodice;

informa participantii despre obiective, servicii, produse, achizitii;
prezenta proiectele si deciziile luate;

solutiona problemele impreuna;

face schimb de interese;

stimula contracte;

incheia contracte;

rezolva probleme de resurse umane.

Potrivit scopurilor urmate, in literatura de specialitate, mai ales, in practica mai putin,
sunt delimitate urmatoarele tipuri de sedinte:

sedinte decizionale — organizate in scopul adaptarii unor decizii de ordin tactic si
strategic, unicat in general, decizii marcate de risc gi incertitudine, vizand realizarea
unor obiective;

” sedinte de informare — prin care se urmareste transmiterea sau colectarea de
informatii, sedinta fiind in acest sens mijlocul de comunicare cel mai eficient pentru
culegere feed back-ului. In functie de domeniul vizat, aceste gsedinte se pot desfasura
conform unui calendar prestabilit (saptamanal, lunar etc.) dar si ad-hoc, atunci cand
intervin situatii speciale, urgente si/sau complexe;

” gedinte de exploatare destinate cercetarii implicatiilor unor decizii adoptate, unor
situatii speciale previzibile in viitor, precum si a adunarii solutiilor posibile de exploatare.

Putem spune ca exploateaza zona viitorului.

In general, aceste sedinte se bazeaza pe stimularea si exploatarea potentialului de
creativitate al personalului;

” gedinte de armonizare — avand ca obiectiv sincronizarea actiunilor personalului din
compartimentele aflate pe acelasi nivel ierarhic pentru realizarea unor obiective comune.
De regula sunt sedinte operative, convocate numai atunci cand apar astfel de probleme
sau programe de o complexitate mai deosebita;

” gedintele eterogene — intrunesc mijloacele de actiune a doua sau mai multe tipuri de
sedinte prezentate anterior, fiind organizate cu precadere la nivelul managementului



superior si mediu al firmei. reprezinta tipul cel mai frecvent practicat, conform
investigatiilor de specialitate, aceasta explicandu-se prin criza de timp a participantilor
sau prin ignorarea utilizarii sedintei ca pe o metoda cu specific si cerinte proprii.

” sedintele ad-hoc — pentru rezolvarea unor probleme neprevazute, care presupun si
rezolvare urgenta: vizite importante neprevazute, aparitia unor legi sau ordonante care
implica schimbari.

4.1.1. Proceduri organizatorice

Rezultatele unei sedinte depind, in primul rand, de continutul acesteia si de hotararile
luate. Intr-o mare masura, ele depind si de buna planificare, pregatire si desfagurare a
intalnirii precum si de urmarirea respectarii hotararilor ce se iau in cadrul acestuia.

Secretariatul, avand rol complementar pe langa organele de conducere, va participa
direct |la toate etapele organizarii. De multe ori conducatorii se bizuie complet pe
secretare in pregatirea reuniunilor. De aceea vom reda, in continuare, cateva repere
orientative privind organizarea acestora.

Pregatirea sedintelor

Din cercetarile efectuate de diversi specialisti rezulta ca etapa de pregatire a unei
sedinte este foarte importanta pentru desfagurarea ei cu succes.

Etapa de pregatire presupune o serie de actiuni anterioare sedintei cu 7-14 zile, precum:
— stabilirea tipului de sedinta, a obiectivului gi a ordinii de zi;

— stabilirea listei participantilor care pot contribui direct sau indirect la realizarea
obiectivelor sedintei;

— stabilirea persoanelor care urmeaza sa intocmeasca materiale necesare informarii si a
datei limita de distribuire a lor (minim sase zile inainte);

— stabilirea locului, datei, orei de incepere.

Toate acestea sunt aduse la cunostinta participantilor printr-o nota cunoscuta sub
diferite denumiri: Ordinea de zi, Agenda de lucru, Notéa de convocare. Continutul
agendei este stabilit, in principal, de managerul care organizeaza sedinta. Agenda de
lucru este, de obicei, dactilografiata si distribuita de secretariat, pentru a informa
membrii participanti asupra subiectelor ce vor fi discutate.

Se distribuie, de fapt, cu 7-14 zile inainte de data fixata pentru sedinta sau consfatuire,
pentru ca membrii participanti sa poata reflecta suficient asupra problemelor ce vor fi
discutate si sa poata pregati, eventual, documentele necesare.



De asemenea, distribuirea Agendei ofera membrilor posibilitatea de a-si programa
timpul sau de a anunta eventuala absenta motivata.

Ordinea de zi poate fi insotita si de documente necesare pentru desfagurarea discutiilor.
Secretariatul va comunica Agenda de lucru sau Ordinea de zi a gsedintei prin fax sau
tabele nominale, pe baza de semnatura, unde sunt inscrise toate numele participantilor
la sedinta.

Daca exista situatii in care, in sedintele anterioare, au ramas probleme asupra carora
dezbaterile nu s-au incheiat, continuarea lor poate fi mentionata in nota la punctul:
Probleme ale ultimei sedinte.

De aceea, la intocmirea notei, se vor consulta intotdeauna procesele verbale anterioare.

De asemenea, presedintele consiliului de administratie sau membrii consiliului, pot cere
includerea anumitor chestiuni pentru discutarea in sedinta.

Elementele specifice Agendei de lucru vor avea urmatoarea ordine:
1)  Antetul organizatiei;

2)  Denumirea grupului care organizeaza sedinta (Directia generala, Directori de
departamente etc.);

3) Data (ziua, luna, anul) sedintei, ora de incepere si de incheiere, locul;
4)  Scuze pentru absents;

5) Ordinea de zi propriu-zisa (prezentarea succinta a scopurilor gsedintei si/sau a
problemelor de discutat) si procesul verbal al sedintei precedente (pentru conformitate).

Exista si situatii in care poate fi desemnata gi persoana care se va ocupa de
inregistrarea discutiilor.

ANTET

NOTA DE CONVOCARE

cu privire la sedinta (Consiliului de Administratie)
organizatala ...................cooeini. inzivade ................
cuinceperedelaora.................. panalaora..................

Puncte ale Agendei



1. Scuze pentru absenta
2. Probleme ale ultimei sedinte ----------------

3. Ordinea de zi:

Daca aveti puncte de inclus in Agenda de lucru, de mai sus, va rugam sa specificati in
spatiul de mai jos i sa inapoiati aceasta nota la secretariat, la datade ................
Puteti ataga Agendei si nota sau documentele care explica chestiunea pe care doriti s-0
includeti.

Data DIRECTOR/PRESEDINTE,

Folosirea unei astfel de proceduri depinde de tipul de sedinta si de periodicitatea
acestora. Sunt situatii, in care, sedintele pot fi programate sa se desfagoare saptamanal,
decadal sau lunar, in aceleasi zile i ore. Este cazul sedintelor de informare, pentru
care, participantii sunt, in general, pregatiti.

Secretariatul poate face cateva verificari, cu o zi inainte, cu ajutorul telefonului, pentru
constatarea eventualelor absente.

In cazul sedintelor decizionale, la nivelul managementului participativ (A.G.A. sau
Consiliul de administratie) sau a celor ocazionale, se vor respecta toate procedurile
oficiale mentionate.

in cazul societétilor comerciale cu un numéar mare de actionari, ordinea de zi se publicd
in ziare locale sau centrale, de larga circulatie, in conformitate cu actele normative care
impun aceasta.

Agenda de lucru a conducatorului este alt document al sedintelor care contine
informatii suplimentare fata de nota de convocare la sedinta. Sunt detalii care ii ofera
conducatorului detaliile necesare conducerii sedintei. Se recomanda ca, in partea
dreapta a agendei, sa se lase un spatiu liber unde conducatorul igi noteaza propriile
observatii.

Secretariatul este implicat si in pregatirea acestui document. Pentru redactare, se va
consulta cu conducatorul asupra tuturor problemele ce trebuie trecute in agenda si
asupra eventualelor termene limita de rezolvare.



Pentru elaborare, se vor parcurge urmatoarele etape:

se verifica, prin raspunsurile din nota de convocare, propunerile suplimentare
pentru ordinea de zi;

se consulta procesele verbale anterioare sedintei, pentru a reactualiza problemele
a caror dezbatere trebuie continuatg;

se verifica calendarului anual al organizatiei, pentru ca problemele gsedintei curente
sa nu se suprapuna cu problemele prevazute in sedintele periodice;

se introduc punctele agendei in ordine logica;

v

se aduc informatii suplimentare pentru ca participantii la sedinta sa inteleaga
fiecare punct din ordinea de zi;

se indica persoanele care vor prezenta punctele sedintei;

v

se specifica, la fiecare punct, daca este vorba de o informare, consultare, luare de
decizii sau alt scop;

se verifica necesitatea unor materiale suplimentare (rapoarte, dari de seama,
oferte de preturi etc.) si indica anexarea lor;

se include punctul “ Diverse” gi se specifica daca exista participanti care mai
trebuie anuntati despre vreo alta chestiune, inainte de inceperea sedintei;

se include ca penultim punct al ordinii de zi, data, ora si locul viitoarei reuniuni;

v

se mentioneaza in Ordinea de zi: cine prezideaza, cine intocmeste procesul verbal
si daca aceste functii se exercita prin rotatie;

se depune schita agendei pentru dactilografiat;

se transmite agenda, precum gi alte documente importante pentru discultii, tuturor
persoanelor ce trebuie sa participe la sedinta.

Desfasurarea sedintelor

Rolul decisiv, in reusita dezbaterilor, ii apartine conducatorului. Acesta va deschide
sedinta, prezentand ordinea de zi in 1-2 minute.

in orice sedinta, in care s-au luat decizii, se va consemna in scris, cum s-a luat decizia
finala, argumentele pro si contra unei decizii, concluzia finala la care s-a ajuns, pentru
fiecare punct din ordinea de zi gi cine este responsabil de actiune.



Cele mai multe sedinte, indiferent de scop, beneficiaza de inregistrari in procese verbale
sau minute.

Procesul verbal de consemnare reprezinta expunerea fidela si exacta a unei
comunicari verbale, de unde ii vine si numele.

Orice intalnire de grup, in cadrul organizatiei, se finalizeaza cu o decizie, care trebuie
inregistrata, inscrisa, pentru a servi drept baza pentru actiunile ulterioare. Deci, oricare
ar fi scopul unei intalniri, inregistrarea scrisa, sub forma proceselor verbale, este extrem
de utila si necesara. Aceste consemnari, furnizeaza referiri utile, privind evolutia
problemelor, reducand, astfel, posibilitatea neintelegerii hotararilor luate, problemelor
ascultate. De aceea, se impune ca procesele verbale sa fie pastrate, putand constitui
singurele dovezi probatorii in cazul unor neintelegeri ce pot afecta organizatia.

Procesul verbal este autentificat prin semnatura participantilor, care se realizeaza la
sfarsitul sedintei.

inainte de a fi semnat, se citeste cu voce tare in fata participantilor la reuniune de catre
o alta persoana decat cea care a scris.

Redactarea proceselor verbale intra, de obicei, in responsabilitatea secretariatului.

in vederea pregatirii, in acest sens, se recomandé ca inainte de sedinta, secretara sa se
informeze asupra metodologiei de elaborare a proceselor verbale de consemnare,
verificand si proceselor verbale anterioare spre a va asigura daca exista un stil propriu al
organizatiei in acest sens, gi daca trebuie respectat.

Elementele procesului verbal de consemnare sunt:

1) introducerea, care indica natura reuniunii, locul, data, numele participantilor, numarul
persoanelor absente si ordinea de zi;

2) continutul rezumat al informatiilor, al problemelor discutate, solutiile adoptate, si
persoanele responsabile, termene de executie daca e cazul. Se noteaza numele fiecarui
vorbitor, prezentédndu-se in rezumat interventia sa. Procesul verbal se scrie la persoana
a lll-a, timpul trecut.

3) partea finala, in care se prezinta, daca este cazul, rezultatul unui vot si se indica in
ordine ierarhica numele participantilor pentru semnatura.

Model:
Proces verbal

intocmit cu ocazia sedintei din...... (data, ziua, luna, anul)



Sedinta s-a tinut in prezenta: ...... (nume, functii) si a celor ....
(nr.) de membri, in total ... (nr.) de persoane.
S-au constatat...(nr.) absente:... (nr.) motivati si...(nr.) nemotivati.

Sedinta a inceput la ora...; DI. ....... anunté ordinea de zi:

Ordinea de zi a fost epuizata la ora.... drept pentru care s-a incheiat prezentul proces
verbal.

Numele participantilor pentru semnétura.
(Se respecta ordinea ierarhica a functiilor)

Minutele sedintei au acelasi rol ca si procesele verbale, diferenta dintre ele, fiind doar de
procedura:

Procesul verbal, intocmit in timpul sedintei sub forma manuscrisa, reprezinta forma
finala a documentului, fiind citit $i semnat la sfarsitul sedintei. Procesele verbale se
consemneaza de obicei intr-un registru rezervat special acestui scop;

Minutele, elaborate in timpul sedintei, reprezinta doar ciorne, fiind apoi dactilografiate
sau procesate dupa sedinta, dupa care sunt verificate de conducator si distribuite
participantilor pentru semnare gi pentru reluarea discutiilor in timpul intalnirilor viitoare.
Deoarece, elementele cuprinse in minute reprezinta doar situatia discutiilor la un
moment dat, acestea au un caracter intermediar, de trecere de la o etapa la alta; pana la
finalizarea obiectivului urmarit.

Procedeul consemnarii prin minute este utilizat, in special, in mediul afacerilor, ca forma
preliminara de inregistrare a discutiilor si intelegerilor intre delegatii anumitor unitati,
atunci cand se urmareste incheierea unui contract economic.

Minutele nu transcriu cuvant cu cuvant discutiile, ci doar noteaza argumentele pro gi
contra pentru decizii importante.

Etape de intocmire, in timpul sedintei:
se inregistreaza data, ora si locul unde are loc sedinta;

se inregistreaza persoanele prezente si cele care si-au prezentat scuze pentru
absentq;



se identifica subiectele discutiei; se foloseste agenda ca ghid;

urmeaza, conform unei ordini conventionale, tratarea mai intai a problemelor de
rutina: minutele ultimei sedinte, citite si semnate, problemele aparute din minute,
corespondenta primita;

se planifica intocmirea minutei pe baza unui titlu scurt (care sa rezume subiectul),
un scurt rezumat al discutiei, decizia luata si actiunea ceruta, de cine si pana cand;

se da fiecarei minute un numar de referinta, consecutiv;
se tine pasul cu evolutia sedintei;
se clasifica punctele nerezolvate sau ambigue inainte sa fie prea tarziu;

se inregistreaza sub forma de nota si, pe cat posibil, se evita inregistrarea cuvant
cu cuvant;

se folosesc propozitii $i paragrafe scurte si clare.
Dupa sedinta:
se schiteaza minutele clar;
se face verificarea cu o alta persoana — preferabil cu lidearul oficial al sedintei;
se dactilografiaza, folosind o asezare in pagina clara;

v

se trimit minutele tuturor celor care au fost sau ar fi trebuit sa fie la sedinta,
precum si celorlalte persoane care trebuie sa fie informate;

5 A~

se indosariaza minutele cu grija: organizatiile pot avea “reguli” in privinta
indosarierii minutelor, reguli care trebuie cunoscute si respectate.

se verifica daca actiunile intreprinse sunt monitorizate gi continuate.
Observatii:
In intocmirea proceselor verbale sau a minutelor trebuie sa se evite urmétoarele:
strecurarea propriului punct de vedere in interpretarea celor spuse;
introducerea prea multor nume de persoane;

introducerea abrevierilor neexplicate si a elementelor de jargon ;



amanarea redactarii, in cazul minutelor; informatiile nu vor mai fi la fel de
proaspete in memorie;

v

faptul de a fi influentati de statutul memobirilor;

neglijarea datelor de desfasurare a urmatoarei sedinte, secretara asigurandu-se
ca locul, data, ora au fost stabilite.

In cazul minutelor, exista si posibilitatea elaborarii din timp a unor formulare tip, partial
imprimate, care vor fi completate in timpul sedintei, eliminandu-se, astfel o serie de
operatiuni care sustrag atentia [1] .

MINUTA SEDINTEI

Participanti |Distributie aditionala Subiect:

Dl.Barbu Dl.Cristea Vanzare si inchiriere masgini si
utilaje

Dl.Panait  |Dl.Furtuna Data Ora

Dra Moise |Dl.Costea 23.04.2002 10,00
Locul Condusa de

Dl.Petre Dl.Popescu

S.C. ERCO SA |Dl.Barbu
Dl.Cristea - carti tehnice de calitate  |organizats de: [Telefon

D.Furtuna |- certificare de garantie S.C. ERCO SA 1041/689.351

D.Costea |- conditii de
vanzare/inchiriere

Dl.Popescu
- caracteristici tehnice
Subiect Sumar/Actiuni Responsabil [Termen
Cresterea vanzarilor  |Actelor necesare 30.04.2002
DI.Costea
Dra Moise
Inchirierea Proces verbal de -4 27.04.202
autobasculanta
inchiriere
Vanzare excavator Y 02.05.2002

Asistenta si controlul secretariatului se exercita, in astfel de manifestari, printr-o
planificare a actiunilor, astfel:



Cu trei saptamani inainte de sedinta:
. se stabileste proiectul listei participantilor;

. se intocmesgte lista materialelor ce vor fi prezentate in sedinta pe baza indicatiilor
conducerii;

. se alege o sala corespunzatoare;
. se anunta raportorii sa depuna in timp toate materialele spre multiplicare
Cu zece zile inainte de sedinta:

. se verifica primirea invitatiilor sau a notelor de convocare si se noteaza confirmarile
de participare la gsedinta;

. se reavizeaza persoanele care nu au confirmat participarea;

. se obtin toate documentele sau informatiile necesare de la persoanele care nu pot
participa la sedinta;

. se colecteaza toate materialele ce se vor prezenta in sedinta $i se iau masuri
pentru multiplicare;

. se difuzeaza materialele participantilor;
Cu gase zile inainte de sedinta:

. se prezinta conducerii un set complet cu toate materialele ce vor fi prezentate in
sedinta;

. se pregatesc dosare pentru toti participantii;

. se asigura aparatura de proiectie (cand este cazul), aparatura de inregistrare si
amplificare gi se verifica functionarea acesteia;

. se stabilesc stenografele care vor lucra in sedinta;
Cu doua zile inainte de sedinta:

. se va pregati rechizita necesara desfagurarii sedintei, inclusiv exemplare in plus
ale agendei de lucru;

. se va colabora cu serviciul administrativ sau alte persoane responsabile pentru
dotarea salii cu suficiente scaune, sau mese, conditii de aerisire si iluminat, decoratiuni,
etc.



. se vor asigura mijloace de transport pentru aparatura mentionata;

. se va asigura de existenta indicatoarelor spre sala de sedinte, daca e cazul,
In ajunul sedintei:

. se va aranja masa de lucru pentru prezidiu;

. se verifica functionarea aparaturii in sala de sedinte, pozitia prizelor gi a altor
aspecte legate de functionarea acestora;

. se va asigura de existenta produselor racoritoare, a paharelor, scrumierelor,
servetelelor etc. in sala de sedinta;

. va pregati un anunt, care va fi atarnat pe usa salii, spre a atrage atentia trecatorilor
sa nu deranjeze;

. va verifica cu suficient timp inainte de sedinta, lista acestor probleme, sa se
asigure de rezolvarea lor;

In ziua sedintei

*  se va asigura de supravegherea telefonului, stabilind un inlocuitor sau de punerea
in functiune a robotului telefonic;

« vaindeplini rolul de gazda, avand grija ca sala sa fie descuiata la timp si incuiata
dupa intéalnire;

*  vaveni mai devreme, asigurandu-se de dotarea salii cu toate cele mentionate
anterior

«  va verifica semnarea convocatorului notand persoanele care anunta in ultimul
moment ca nu vor participa la sedinta;

«  va citi procesul verbal al sedintei anterioare, daca este cazul, scrisorile de scuze i
corespondenta indicata de conducator;

« il va ajuta pe conducatorul gsedintei, inménandu-i documentele necesare, aflate in
discutie;

* vaintocmi procesul verbal, daca va fi nominalizata pentru aceasta;

« intimpul redactarii procesului se va asigura ca a inteles corect problemele ridicate,
cerand explicatii daca este cazul;



+ vadiscuta cu conducatorul sedintei asupra celor ce vor fi consemnate: daca va
consemna toate dezbaterile, punctele principale sau numai hotaréarile adoptate si
actiunile de stabilit;

. daca se intdmpla sa piarda firul discutiilor, secretara nu trebuie sa ezite sa-I
intrerupa politicos pe cel care discuta, pentru a consemna datele corect si in
succesiunea in care s-au intamplat;

. noteaza principalele argumente, pro si contra deciziilor;

. are grija ca toti participantii la sedinta sa semneze procesul verbal.

Dupa sedinta

. strange toate hartiile ramase in sala;

. daca se practica metoda consemnarii discutiilor prin minute, dupa sedinta
secretara dactilografiaza procesul verbal in forma finala, pentru a fi trimis participantilor
pentru citire si semnare (trebuie respectat termenul prevazut pentru prezentare);

. indosariaza documentele folosite in sedinta;

. consemneaza in agenda data urmatoarei sedinte;

. va verifica procesul-verbal pentru a trece in instrumentele de evidenta, eventuale
termene de scadenta sau alte actiuni ce trebuiesc planificate si controlate de secretariat

pentru indeplinirea lor la timp.

Tabelul de mai jos ofera posibilitatea de a vizualiza mai usor indatoririle participantilor la
sedinta_[2] .

4.1.2 intalnirile de lucru

Acest gen de intalniri au loc mai des decét sedintele. Se desfasoara de obicei cu
participarea unui numar redus de persoane, din randul angajatilor sau al partenerilor de
afaceri.

Constituind modalitati concrete de lucru, pentru rezolvarea unor probleme aparute in
dinamica procesului de coordonare a organizatiei, intalnirile de lucru presupun o
pregatire din timp pentru intrunirea participantilor, chiar daca se desfagoara in conditii
mai reduse de timp.

Dificultati de organizare apar, in mod special, atunci cand participa un numar mai mare
de persoane. lata, cateva aspecte ce trebuie avute in vedere:



. Atunci cand intalnirea va avea loc cu o persoana ierarhic subordonata, aceasta va
fi contactata de secretara si se va prezenta la conducere la data si la ora fixata.

. Daca intélnirea va avea loc cu persoane ierarhic egale, data si ora intalnirii vor fi
stabilite de comun acord.

. Daca intalnirea va avea loc cu o persoana cu functie ierarhic superioara, se va
solicita in numele conducerii data si ora la care aceasta poate fi primita.

. Secretara trebuie sa includa in agenda si sa comunice conducerii cu precizie ora
ziua si locul intalnirii.

. Secretara va pregati materialele necesare intalnirii: proiecte, situatii financiare,
scheme etc.

Intalnirile de lucru se pot organiza intre dou& sau cu participarea mai multor persoane.

O problema mai dificila in organizarea intalnirilor de lucru o constituie stabilirea unei
date si ore care sa convina tuturor persoanelor implicate.

In practica secretariatului se recurge la urmétoarele procedee:

. se contacteaza succesiv, fiecare persoana, si se stabilegte data si ora in functie de
cea stabilita de primul interlocutor;

. se intocmegte un tabel in care se mentioneaza data si ora la care este disponibil
fiecare participant si se verifica orele cand toate, sau majoritatea persoanelor sunt
disponibile. Data si ora fixata va fi transmisa tuturor persoanelor.

4.1.3 Teleconferintele

Teleconferintele reprezinta metode de desfagurare a sedintelor si altor tipuri de intalniri,
fara a fi necesara deplasarea participantilor aflati la distanta, fiind suficienta prezenta lor
in fata unui telefon sau intr-un studio.

Tipuri de teleconferinte:

Videoconferintele

Videoconferinta se desfagoara printr-un sistem de televiziune cu circuit inchis care leaga
persoane din diferite localitati. Fiecare camera de conferinte este echipata cu camere de
luat vederi, monitoare si un microfon. Multe organizatii mari, nationale si internationale,
au propriile lor studiouri. In timpul conferintei se pot folosi hartii desene, schite, imagini
video.

Avantaje:



Costul unei ore de videoconferinta intr-un studio va costa de zece ori sau douazeci de
ori mai putin decéat apelurile telefonice pentru a-i intruni pe toti participantii la o sedinta.

Urgenta demararii intalnirii, deoarece nu sunt necesare prea multe operatiuni, precum
cele mentionate, pentru pregatire si desfasurare.

Dezavantaje:

Se pierde avantajul atmosferei create de comunicarea directa, cum ar fi cel al perceperii
mesajului nonverbal sau al posibilitatii unor negocieri prin comunicarile neoficiale
realizate in pauze.

De asemenea se pierde posibilitatea unei valorificari a ideilor prin participare nelimitata
la discutie, fiecare participant fiind nevoit sa vorbeasca pe rand pentru a permite
camerei de luat vederi sa focalizeze.

Audioconferinta

Conferintele tinute de la distanta se pot realiza si prin conectare telefonica a
participantilor aflati la distanta. Se poate folosi, in sistemul de telefonie al propriei
companii daca are facilitatile necesare. Daca se cere, serviciul telefonic poate fi
suplimentat cu materiale obtinute cu ajutorul scanerelor gi faxurilor. Pentru a facilita
discutia cu persoane din strainatate poate fi angajat un translator. De asemenea,
discutiile pot fi inregistrate si ascultate.

Avantaje:

Nu implica timp si bani pentru deplasare, ca si in cazul videoconferintelor dar costurile
sunt mai ieftine i decét acestea. Astfel, se pot tine cate patru sedinte scurte intr-o
saptamana decéat una lunga pe luna.

4.1.4. Teleconferinta pe computer

Comunicarea in acest caz se realizeaza prin intermediul postei electronice.

Dialogurile de grup pot fi simplu directionate pe mari perioade de timp si pe spatii
cuprinzatoare.

Aplicatiile tipice pentru sistemele de conferinte sunt:
Conferintele on-line pe cale electronica
Sprijinirea proceselor de decizie in grup

Pachetele de programe pentru lucrul in grup permit sprijinirea pregatirii, desfasurarii si a
evaluarii sedintelor gi a conferintelor. In acest scop se pun la dispozitie instrumente care



permit desfasurarea structurata a proceselor de luare a deciziilor, fiind astfel posibila
atat coordonarea fluxurilor, cat si generarea si distribuirea directionata a mesajelor.

B) Reuniunile sau manifestarile colective temporare

Expresia manifestari colective este folosita ca generic pentru reuniuni la care participa
de cele mai multe ori persoane care lucreaza in acelasi domeniu de activitate, in diferite
organizatii, chiar concurente.

In functie de continutul dezbaterilor, aceste manifestari pot fi stiintifice, profesionale,
culturale, inaugurale sau aniversare.

Organizarea lor are loc, deopotriva, la nivel macro $i microeconomic, in institutii de
invatamant, cercetare, medicale, culturale si alte organisme interesate in a-si pune de
acord activitatea practica cu ideile si conceptele teoretice noi din domeniul de activitate
in care fiinteaza.

In cadrul acestor manifestari pot participa persoane sau organisme autorizate intr-un
domeniu de activitate, din mediul extern.

Cele mai multe manifestari colective se concretizeaza sub forma de simpozioane,
consfatuiri, sesiuni de comunicari, seminarii mese rotunde colocvii etc.

O delimitare clara intre aceste notiuni nu este univoc clarificata de literatura de
specialitate. Indiferent de denumirea sub care se desfasoara, simpozion, congres,
conferinta etc. aceste manifestari prezinta cateva caracteristici comune ce pot fi clar
delimitate, astfel:

. Toate reprezinta o parte necesara a comunicérii organizationale cu mediul
economico-social. Nici o organizatie nu poate trai izolata de mediul in care-si desfagoara
activitatea ea fiind insasi produsul mediului respectiv. De aceea ele capata o amploare
deosebita in viata economico-sociala, constituind una dintre actiunile esentiale pentru
afirmarea identitatii si imaginii unei organizatii.

. Modul de comunicare este preponderent verbal gi presupune existenta unui
auditoriu;

. Obiectivul intalnirii este comun si bine precizat;

. Desfagurarea este temporara, variind de la cateva ore la la cateva zile in functie de
amploarea manifestarii;

. Cadrul de desfagurare este special amenajat

In practica organizatiilor, in general, alegerea unei forme sau a alteia de manifestare
este gandita in functie de cativa factori, precum:



. proportiile participarii

. gradul de oficializare

. procedurile organizatorice
Astfel, se pot distinge:

4.2.  Manifestari de proportii mari cu caracter oficial care se concretizeaza in
simpozioane, sesiuni profesionale, seminarii, mese rotunde, vizite de prezentare ;

4.3.  Manifestari de proportii reduse cu caracter oficial care se concretizeaza in mese
rotunde si dezbateri, consfatuiri;

4.4.  Manifestari cu caracter mai putin oficial, precum mesele de lucru (masa bufet,
cocktailurile, receptiile, dejunul, dineul) sau festivitatile cu diverse prilejuri (aniversari,
Craciun, pensionari, excursii organizate de firma etc).

Simpozioanele sunt organizate sub forma unor dezbateri, discutii sau sesiuni de
comunicari scrise intre specialisti, in fata unui auditoriu interesat de tematica abordata.

Dupa proportiile manifestarii pot fi:
N Simpozioane internationale cu participarea specialistilor din diferite colturi ale
lumii care s-au constituit in asociatii profesionale sau stiintifice sau care desfagoara
activitati in diferite organisme de cercetare, invatamant sau productie. Se organizeaza
pe o anumita tematica din paleta de preocupari a specialigtilor. Uneori simpozioanele
internationale sunt numite si congrese internationale sau in alte cazuri conferinte.

N Simpozioanele nationale sunt reuniuni ale specialistilor dintr-un anumit domeniu
de activitate, care au ca obiect de activitate cercetarea gi care apartin unor asociatii
nationale. Pot participa si alte organisme interesate de tematica dezbatuta.

Colocviile stiintifice sunt convorbiri, discutii dezbateri organizate pe o anumita tema
dinainte stabilita, intr-un anumit domeniu al stiintei.

Conferintele se pot desfagura sub mai multe forme, precum:

. expuneri facute in fata unui public, asupra unei teme stiintifice, literare, politice,
economice etc. Scopul sau este informarea si instruirea publicului.

. intruniri culturale, stiintifice, economice etc. cu reprezentanti autorizati cu scopul de
a dezbate probleme de specialitate si de a hotari asupra activitatii curente sau de
perspectiva.



. conferinte-dezbateri, metode semiactive de instruire, utilizate larg in situatiile de
formare si perfectionare profesionala in domeniul conducerii; pot fi, de asemenea cu
participare nationala sau internationala.

Mesele de lucru si dezbaterile sunt forme mai simple de comunicare si conlucrare cu
un numar mai restrans de invitati. Abordeaza in general, teme teoretice si practice cu
aplicabilitate imediata cat si de perspectiva.

4.2.1 Gestionarea manifestarilor colective

Pentru a se asigura eficacitatea acestor reuniuni se dovedesc esentiali urmatorii factori:
a) temeinicia pregatirii; b) tactul si priceperea de a conduce dezbaterile.

Pentru coordonarea unor astfel de activitati se insarcineaza, de obicei, o echipa
responsabila, compusa din salariati daca organizatia nu dispune de un serviciu
specializat de Protocol sau Relatii Publice. Este important sa se stabileasca
competentele tuturor membrilor acesteia, intocmindu-se lista sarcinilor concrete,
prevazuta cu termenele de indeplinire ale acestora.

In gestionarea acestor manifestari, conducatorii se bizuie, de obicei, pe secretare in
special in planificarea actiunilor i urmarirea indeplinirii lor, in elaborarea materialelor
imprimate, in actiuni de protocol sau alte tehnici specifice de secretariat.

Gestionarea manifestarilor colective poate constitui, pentru secretare, chiar o sansa de
specializare pe aceasta directie, tindnd cont de faptul ca aceste manifestari reprezinta
parte a comunicatiei si Relatiilor Publice.

De aceea vom incerca sa redam in continuare cateva detalii de organizare pentru
fiecare etapa a manifestarilor, insistand asupra aspectelor ce implica secretariatul.

Aceste recomandari, care pot asigura succesul manifestarilor, decurg din experienta
organizatiilor, de aceea sunt tratate tipic in literatura de specialitate. De aceea ele
trebuie abordate ca o lista de verificare care poate fi, bineinteles actualizata si largita in
functie de noi tehnici si idei

Indicatii generale

Gestiunea manifestarilor se compune din urmatoarele faze:

N definirea obiectivelor;
planificarea

executia

evaluarea



verificarea succesului
Definirea obiectivelor si planificarea manifestarii sunt faze care sunt coordonate de
conducatorul manifestarii. Secretariatul poate veni in sprijinul acestuia pregatind o lista
cuprinzatoare, in care sa fie enumerate toate sarcinile si obiectivele manifestarii
respective.
Planificarea presupune clarificarea urmatoarelor probleme:
1)  Tipul manifestarii i tema;
2)  Cercul participantilor;
3) Momentul manifestarii;
4) Durata manifestarii;
5)  Locul desfasurarii

6) Mijloacele tehnice auxiliare (accesoriile necesare desfasurarii).

Intreaga desfasurare a manifestérilor depinde de buna organizare care presupune
urmatoarele operatiuni:

scrierea invitatiilor

v

stabilirea locurilor de cazare, conventiile cu hotelurile daca e cazul si locurile de
parcare;

N alegerea si angajarea referentilor;
stabilirea si organizarea manifestarilor auxiliare
echiparea salilor;

rezervarea cazarilor la hotel;

In functie de durata si tipul manifestarii, secretarelor le revine, pe langa munca lor
cotidiana normala, efectuarea multiplelor pregatiri.

Pentru aceasta este nevoie de multe notite si eventual de a gasi, la nevoie inlocuitor,
mai ales in toiul evenimentelor.

Lista de control constituie un instrument de organizare eficient deoarece este posibil sa
fie uitate lucruri marunte dar care pot avea efecte negative in derularea actiunilor. In



general lista trebuie sa cuprinda actiunile si materialele ce fac parte din procesul
organizarii $i conducerii unei reuniuni pentru a evita situatii stanjenitoare.

Desi manifestarile colective sunt diferite ca scop si substanta, punctele de pe lista sunt
universal valabile.

lata, in acest sens cateva rubrici ce pot fi cuprinse in Lista de control:

- Publicitate — promovare-anuntare: afise, anunturi, invitatii, locul manifestarii, cum
se ajunge, telefoane de dat, comunicate de presa, contacte cu reprezentantii presei,
copii ale interventiilor, copii ale desfaguratorului reuniunii, ilustratii, avizier, contacte
personale diverse.

- Amenajarea localului: capacitatea salii, acces la sala, prize electrice, iluminatul,
prize microfon, numele administratorului, unde poate fi gasit, acustica, usi, grupuri
sanitare, acces la telefon, scari, ascensoare, instalatii de termoreglare, instalatii de
ventilare, parcare, (capacitate de acces), accesul la mijloace de transport, aranjamente
pentru decorarea salii, spatii de expunere, panouri / aviziere, impactul emotional
(design, estetica), diverse.

- Dotari necesare: mese (numar, dimensiuni), scaune (confort, numar), microfoane,
casetofon si casete audio, videorecorder si casete video, reportofon, retroproiector,
trepied pentru afisare de avize, stand pentru diagrame, proiector pentru diapozitive,
ecran, sticle, cani si pahare cu apa, instalatii si cesti pentru cafea, ceai, proiector pentru
film, tabla, creta, burete, masini de scris, cosuri de hartii, table de afisat buletine, masa
pentru retroproiector, aparat de fotografiat, ustensile de scris, cordoane prelungitoare,
copiatoare, calculatoare, diverse.

-  Materiale necesare: ecusoane port-nume, cartonase cu numele participantilor,
pixuri cu mine groase si subtiri de diferite culori, scotch, lipici, agrafe de birou, creioane,
carioca, ace, foarfeci, capsator, hartie pentru multiplicat, diferite tipuri de

hartie, programul manifestarii, publicatiile organizatiei, materiale de expozitie, flori sau
aranjamente florale, decoratiuni, postere, afige, foi cu instructiuni, mentionarea in scris a
persoanelor utile, semne indicatoare spre locul manifestarii, mape, diverse.

- Buget — costul efectiv: plicuri, timbre, convorbiri telefonice, teleconferinte, chiria
pentru dotare tehnica, chiria localului, materiale din hartie (ecusoane, tiparire buletine,
hartie, inclusiv calc,), materiale de scris, transport, mesele participantilor, bar, cafea,
racoritoare, multiplicarea materialelor, pliante, mape, casete, operator proiectii, operator
microfoane, traducatori, program distractiv, flori, reproducerea filmelor, reproducerea
imaginilor, diverse.

- Dupa manifestare: debarasarea salii, restituirea aparaturii i a ustensilelor
imprumutate; sortarea si pastrarea documentelor; scrierea, trimiterea si evaluarea
protocolului; evaluarea notitelor, memorarea lor; colectarea si transmiterea rapoartelor
de presa; trimiterea de fotografii invitatilor de onoare, referentilor si eventual
participantilor; decontarea numerarului; decontarea onorariilor si a cheltuielilor de



deplasare; achitarea costurilor hoteliere; verificarea facturilor sosite si dispunerea platii
acestora; calcularea cheltuielilor totale, compararea cu ante-calculul si tragerea
concluziilor pentru viitoarele manifestari; rezolvarea eventualei corespondente, notarea
si memorarea modificarilor de adrese.

Secretariatul poate rezolva multe probleme cu ajutorul calculatorului. Poate crea in
acest scop o banca proprie de date in care poate incarca si din care poate apela pentru
culegerea datelor de baza ale persoanelor, hotelurilor etc.

Servicii deosebite pot fi oferite si de ghidurile electronice pentru hoteluri, hartii rutiere,
mersul trenurilor, planurile de zbor, disponibile pe versiuni actualizate pe dischete sau
pe CD-Rom (compact discuri).

De asemenea pot fi folosite programe speciale pentru organizare de conferinte, precum
cele mentionate in capitolul Comunicatia birotica. Posta electronica poate fi de un real
folos pentru comunicare cu participantii, daca exista posibilitati de acces la Internet,
evitandu-se multe costuri de comunicare.

V. FUNCTIA DE REPREZENTARE

Functia secretariatului de reprezentare se exercita, in mod special, in relatiile
interpersonale ale managerului cu personalul organizatiei sau cu mediul extern.

Comunicarea interpersonala constituie o coordonata esentiala a procesului de
management, asigurand maximum de eficacitate, data fiind promtitudinea raspunsului
ce o caracterizeaza. Cercetarile specialigtilor in domeniul managementului evidentiaza
faptul ca, peste 70% din timpul de lucru al managerului se consuma in comunicari
interpersonale si comunicari de grup sau “de echipa“ [1] . In general, se insista asupra
persuadarii interlocutorilor, ca obiectiv al acestui tip de comunicare, la nivelul
organizatiilor, in scopul declansarii de actiuni care conduc la atingerea obiectivelor ...

in aceste conditii, domeniile de competenta ale secretariatului, auxiliarul direct al
managementului, au evoluat spre o altd coordonata, aceea a competentelor sociale.

Dincolo de provocarile profesionale in fata tehnologiei informationale i comunicationale,
competentele sociale constituie o noua provocare in exercitarea acestei profesiuni.
Conducerea organizatiilor care se desfagoara mai ales prin comunicare, are nevoie tot
mai mult de secretare sau asistente manageriale calificate dar si capabile sa comunice
si sa se comporte conform noilor cerinte.



Situatii oficiale specifice, in care secretariatul isi exercita functia de reprezentare, la
nivelul organizatiilor, le reprezinta: primirea vizitatorilor, audientele, relatiile cu
reprezentantii presei, negocierile.

Rolul secretariatului este, in general, acela de a crea conditiile preliminare pentru
desfagurarea eficienta si in bune conditiuni a acestor contacte.

Exercitarea functiei de reprezentare nu poate fi, insa, raportatd numai la aceste actiuni
specifice procesului de management. Posibilitatile de reprezentare depasgesc aceasta
sfera, daca ne raportam la fluxurile comunicationale gestionate la acest nivel al
organizatiei, mentionate in capitolele anterioare.

Dincolo de relatiile ierarhice cu seful direct, solicitarile secretariatul sunt dintre cele mai
diverse, de la simple informatii sau eliberari de inscrisuri pana la situatii complexe de
comunicare oficiala in absenta managerului.

Functia de reprezentare a secretariatului, poate fi, astfel, extinsa chiar la nivel de
organizatie, secretarele fiind adesea numite “cartea de vizitd" a unei organizatii, in
sensul ca, ele sunt primele persoane cu care se intra in contact, la nivelul conducerii,
putand influenta pozitiv sau negativ imaginea organizatiei. In lipsa unui serviciu de
Relatii Publice, secretariatul poate suplini cu succes o serie de actiuni de imagine, mai
ales in cazul comunicarii in interior si exterior. De pilda, felul in care-| trateaza la telefon
pe partenerii de afaceri sau cum vin in intmpinarea colegilor influenteaza puternic
imaginea firmei in viziunea partenerilor. Un comportament elevat, elegant, diplomat i
inspirat, consecvent gi ponderat poate crea adevarate punti intre oamenii cu care
comunica organizatia. Posibilitatile lor de influentare directa si indirecta depind de:
treapta ierarhica a sefilor, de domeniile de sarcini ale sefilor precum si de propria
initiativa gi iradiere personala.

Cunoasterea clara a acestor obiective, consideram ca poate constitui deja o premiza in
perfectionarea acestei dimensiuni “comportamentul profesional” care se inglobeaza in
competentele sociale necesare acestei profesiuni. Ideea de baza este aceea ca o
secretara trebuie s& placa, sa stie sa se faca placuta. In ultimii ani s-a scris o vasta
literatura a omului care place, care stie sa se faca placut, sa comunice pe plan individual
si profesional. Deoarece aceste aspecte tin de alte domenii ale cercetarii, precum
psihologia sociala, in contextul acestui manual am incercat doar sa exprimam cateva
idei care sa releve idealul.

In acest sens, reproduce un adevar verificat in orice profesiune: Cunoasterea este arma
cu care se invinge in orice profesiune.
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Arhivistica este disciplina care are domenii de investigatie izvoarele scrise pe suporti
friabili (usori deteriorabili) si pe baza carora se efectueaza cercetari fundamentale si
aplicative in vederea stabilirii solutiilor optime de selectionare, ordonare, inventariere,
conservare si valorificare a documentelor. Alaturi de arhivistica se afla informarea
documentara care studiaza informatiile, datele cuprinse in documente, in publicatii,
elaborand apoi mijloace de cercetare eficiente de prelucrare analitica — sintetica, de
regasire a datelor si de transmitere a lor cat mai bine la beneficiar.

Documentele, mai ales acelea care contin informatii stiintifice si tehnice constituie
principala sursa de informare documentara.

Documentul este un act oficial sau particular prin care se adevereste (sau se
preconizeaza) un fapt, se confera un drept sau se recunoaste o obligatie. Potrivit
normelor internationale documentul este definit ca “un material pe care este inregistrata
o informatie” sau “o informatie inregistrata pe un segment”. Prin urmare elementele unui
document constau in: informatii, inregistrarea lor, suportul.

Notiunea de document, din punct de vedere arhivistic, are o acceptiune foarte larga.
Astfel in Dictionarul Stiintelor Speciale ale Istoriei documentul este definit, in sens
arhivistic, ca fiind orice sursa “pe suporti friabili, realizate cu ajutorul grafiei, fotografiei,
inregistrarilor sonore, cinematografice sau a altor imagini, care prezinta interes pentru
cunoasterea istorica[1].

Prin urmare documentul este un text scris sau tiparit, inscriptie sau orice alta marturie
care serveste la cunoasterea unui fapt real, din prezent sau din trecut, redactata intr-o
forma clara gi avand unitate de unitate de continut si inteles de sine statator. Legea
Arhivelor din 1996 mentioneaza ca prin documentele care fac parte din Fondul National
al Roméniei” se intelege: acte oficiale si particulare, diplomatice si consulare, memorii,
manuscrise, proclamatii, afigse, chemari, planuri, schite, harti, pelicule cinematografice si
alte asemenea marturii precum si inregistrari foto, video, audio si informatia cu valoare
istorica, realizate in tara sau de catre creatori romani in strainatate[2].

Arhivele ar fi, agsadar, grupuri mari de documente de o mare diversitate atat sub aspectul
informatiei cat si sub aspectul suportului pe care sunt realizate in arhive, fie ele arhive
nationale, departamentale (judetene), istorice, curente, documentele se afla grupate in
fonduri i colectii.

Fond arhivistic se considera "totalitatea documentelor create in decursul vremii de
organele de stat, de alte organizatii sau de persoanele fizice care au indeplinit functii
sau misiuni de raspundere in stat sau au avut un rol deosebit in viata politica, sociala,
economica, stiintifica, culturala sau artistica a tarii, care constituie izvor de cunoastere a
istoriei patriei, a dezvoltarii politice, economice, sociale si culturale a tarii[3]".

In actuala Lege a Arhivelor Nationale se specifica: "Constituie izvoare istorice gi
alcatuiesc Fondul Arhivistic National al Romaniei, documentele create de-a lungul
timpului de catre organele de stat, organizatiile publice sau private, economice, sociale,
culturale, religioase, militare, precum si de catre persoanele fizice”[4].



Colectia arhivistica reprezinta un ansamblu de documente a caror adunare laolalta s-a
facut prin alegere sau din intdmplare; sunt documente care au fost grupate de o
organizatie, de o familie sau de o persoana fizica conform unui anumit criteriu (tematic,
cronologic, particularitati externe, lingvistic) fara a se tine cont de provenienta lor[5].
Colectia are mai multi creatori ai documentelor care de multe ori au fost create in locuri
diferite, la intervale de timp diferite, pot avea o tematica diferita dar au forma si raporturi
asemanatoare.

S-a dovedit ca nu tipul trebuie sa fie norma de selectionare a arhivelor, ci utilitatea lor.
Doar teoretic, s-a fixat alt criteriu: arhive vii, necesare administratiei curente si arhive
moarte, care nu mai indeplineau acest oficiu.

Clasificare arhivelor este necesara din considerente teoretice si practice[6]. Exista mai
multe criterii de clasificare:

A.  Dupa detinerea arhivelor:

arhive detinute de organizatiile creatoare de arhiva;
arhive ale Arhivelor Nationale;

arhive detinute de alte organizatii i persoane particulare.
B. Dupa etapele procesului de formare a arhivelor:
arhive curente (de registratura);

arhive de depozit;

arhive istorice (permanente).

C. Dupa oréanduirea sociala:

arhive feudale;

arhive moderne;

arhive capitaliste;

arhive socialiste.

D. Dupa etapele istoriei arhivelor:

v

arhiva la destinatar (actul era necesar, dar grija pastrarii lui revenea celui caruia ii
era destinat i care beneficia de continutul lui);



arhiva la emitent (grija pastrarii actului revine celui care il creeaza);

arhiva de registru (de pe actele emise se facea o copie pentru o mai buna ordine
si evidenta); copierea se facea in registru;

arhiva de registru (se mai numeste si arhiva de secretariat sau administrativa).
E.  Dupa creatorii arhivelor:
arhive centrale, create de institutile de conducere din stat;
arhive administrative, create de: prefecturi, primarii, consilii populare;

v

arhive judecatoresti sau judiciare, create de institutii ca: Sfatul Domnesc, tribunale,
curti cu juri etc;

arhive politienesti — provin de la institutiile de la perioada moderna care aveau in
sarcina mentinerea ordinii $i care erau organe executive ale statului;

arhive economice, provenite de la institutii care au avut atributii in diferite ramuri
ale economiei gi cele provenite de la Ministerul Agriculturii, al Industriei si al Comertului;

arhive statistice — fac parte din arhivele economice; apar in sec. al XIX-lea, prin
infiintarea oficiilor statistice (1859);

arhive militare — cuprind documente create de armata, Ministerul de Razboi,
Marele Stat Major;

arhive sanitare — apartin unor institutii create la sfarsitul sec. al XIX-lea; amintesc
de leacuri pentru boli, masuri de prevenire, epidemii;

arhive sociale ale unor organizatii pe ramuri de productie, constituite cu scopul de
a-si pastra interesele lor, de a-i organiza pentru obtinerea de privilegii (bresle gi
corporatii);

arhive culturale — create de institutii de cultura precum ASTRA, Ateneul Roman,
biblioteci, muzee;

arhive de invatamant, slab reprezentate in feudalism, cand existau gcoli pe langa
manastiri; dupa sec. al XIX-lea se organizeaza invatamantul, iar arhivele sunt create de
scoli, licee, universitati;

arhive ecleziastice, cele mai bogate arhive din perioada feudala pana astazi, cu
documentele cele mai vechi;



arhive personale — totalitatea actelor si documentelor concepute, primite, adunate
si totodata conservate congtient de catre o persoana;

arhive familiale — ansamblul actelor create si primite de membrii unei familii, de
familie ca persoana juridica sau de organe administrative ale familiei, care prin
destinatia lor s-au pastrat in proprietatea succesiva sau colectiva a acesteia.

F.  Dupa materia subiacenta, exista documentele scrise pe:

hartie, lemn, matase, metal, papirus (material sub forma de foita, prelucrat din
tulpina plantei numita papirus, pe care se scria in antichitate), pergament (material de
scris obtinut din prelucrarea pieilor unor animale), scoarta de copac.

G. Dupa modul de percepere de catre om:
arhive vizuale;

arhive sonore;

arhive audio-vizuale.

Pornind de la aceste definitii si explicatii se ajunge la clasificarea moderna a arhivelor.
Abordarea acestui aspect presupune numeroase puncte de vedere, dar care nu sunt
necesare in prezenta lucrare, dar clasificare arhivelor este necesara din considerente
teoretice si practice[6]. Exista mai multe criterii de clasificare.

Evenimentele din decembrie 1989 a produs perturbatii si in domeniul arhivelor. Pentru a
se putea prelua fondurile arhivistice abandonate pentru a se putea largi accesul la
cercetarea arhivelor istorice nationale s-a recurs la un cadru legislativ minim[7],
respectiv Legea nr.40/1990 si Hotararea Guvernului Roméaniei nr.769/1991.

Transformarile produse in sistemul institutional, aparitia sectorului particular,
abandonarea sau fragmentarea multor fonduri arhivistice au determinat elaborarea unei
noi legi arhivistice. Noua lege a Arhivelor Nationale a fost promulgata la 2 aprilie 1996
prin decret de Presedintele Romaniei. Aceasta stipula (art. 3) ca "administrarea,
supravegherea si protectia speciala a Fondului Arhivistic National al Roméniei se
realizeaza de catre Arhivele Nationale, unitar bugetare in cadrul Ministerului de Interne”.

Pornind de la actele normative in vigoare, unitatilor creatoare si detinatoare de
documente la revin o serie de obligatii privind evidenta, selectionarea, pastrarea,
folosirea si depunerea la Arhivele Nationale a inscrisurilor ce fac parte din Fondul
Arhivistic National. Acestea constituie cerintele in materie de arhive pe care societatea
le adreseaza amintitelor unitati, dovada ca legiuitorul recunoasgte importanta si rolul
arhivelor in stat.



Urmarind organizarea si desfagurarea activitatii arhivistice la nivel national, in mod
unitar, Arhivele Nationale au elaborat prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996,
Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii i detinatorii de documente. Aceste
instructiuni sunt deosebit de utile si vin sa completeze dispozitiile cuprinse in Legea
Arhivelor Nationale din 2 aprilie 1996.

Primul capitol al instructiunilor cuprinde in 7 articole dispozitii generale ce definesc
documentele ce fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei (F.A.N.); faptul ca
administrarea, supravegherea si protectia speciala a F.A.N. se realizeaza de Arhivele
Nationale; obligatiile detinatorilor i creatorilor de arhiva in infiintarea compartimentelor
de arhiva, conform complexitatii i cantitatii de arhiva precum gi structura si competenta
compartimentelor de arhiva stabilite de conducerea unitatilor creatoare si detinatoare de
arhiva, cu avizul de specialitate al Arhivelor Nationale; atributiile personalului
compartimentului de arhiva si obligatia de a comunica in scris, in termen de 30 de zile,
Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in
activitatea institutiilor cu implicatii asupra compartimentului de arhiva;

Cel de-al doilea capitol cuprinde in 108 articole obligatiile creatorilor si detinatorilor de
documente incepand de la evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea, folosirea
documentelor i pana la depunerea lor la Arhivele Nationale si raspunderile si
sanctiunile ce se aplica in cazul nerespectarii acestor obligatii.

Evidenta documentelor

Legislatia arhivistica prevede obligatia creatorilor de documente de a inregistra toate
documentele intacte, iesite ori intocmite pentru uz intern la registratura generala, intr-un
singur registru de intrare-iesire sau in mai multe (atunci cand institutia creeaza un numar
unic de documente), fara ca numerele de inregistrare date documentelor sa se repete.

Inregistrarea documentelor marcheazé existenta oficiala a acestora si reprezinta actul
de nastere al fiecarui document si de corectitudinea inregistrarii depinde, in mare
masura, asigurarea pastrarii lor.

Numarul mare si diversitatea documentelor care intra si ies de la un creator necesita
organizarea precisa a circuitului lor.

Atunci cand creatorul de documente creeaza un numar mare de documente,
inregistrarea acestora se face la fiecare compartiment de munca, la registratura
generala inscriindu-se numarul de inregistrare atribuit de expeditor si denumirea
compartimentului la care se repartizeaza spre inregistrare si rezolvare.[8]

Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor, incepand de
la 1 ianuarie pana la 31 decembrie ale fiecarui an.

In registrul de intrare-iesire se vor preciza urmatoarele elemente: numérul de
inregistrare; data inregistrarii; numarul gi data documentului date de emitent; numarul



filelor documentului; numarul anexelor; emitentul; continutul documentului pe scurt;
compartimentul caruia i s-a repartizat; data expedierii; modul rezolvarii; destinatarul,
numarul de inregistrare al documentului la care se conexeaza gi indicativul dosarului
dupa nomenclator, care se va stabili si completa in registru dupa rezolvarea
documentului.

Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza la primul document
inregistrat; in dreptul fiecarui document conexat se trece in rubrica corespunzatoare,
numarul de inregistrare al documentului la care se face conexarea.

Documentele expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se inregistreaza ca si
documentele initiale, completandu-se coloanele adecvate.

In cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare
al documentului la care se raspunde.

Gruparea documentelor in dosare

Operatiunea de baza a registraturii este primirea, inregistrarea si repartizarea
documentelor spre rezolvare. Fiecare document, dupa continut, urmeaza sa fie
repartizat la un dosar.

Legislatia arhivistica stabileste ca anual, documentele se grupeaza in dosare, potrivit
problemelor si termenelor de pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor.

Prima operatie in cadrul formarii dosarului consta in agezarea in bibliorafturi sau in
mape a documentelor primite de la diferiti corespondenti, persoane juridice sau fizice,
impreuna cu documentele de raspuns (daca au necesitat raspuns), cat si cu anexele lor,
conturandu-se asezarea documentelor in ordinea descrescatoare a numerelor de
inregistrare. Aceasta este prima faza a formarii dosarului in care evolueaza,
concomitent cu cea de rezolvare a lucrarilor, respectiv de constituire a documentelor.

Gruparea documentelor primite, expediate, cat si a anexelor se face printr-un riguros
discernamant, repartizandu-se la aceeasi mapa numai documentele care se refera la
aceeasi problema si cu acelasgi termen de pastrare, pe baza unor indicatori prestabiliti,
care insumeaza sub o forma determinata grupa de documente create intr-o institutie.[9]

Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de fiecare creator pentru documentele proprii
sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente de munca, categorii de
documente grupate pe probleme in termene de pastrare. El este un element analitic si
serveste atat la registratura, in vederea repartizarii documentelor intrate la
compartimentele pentru rezolvare, cat mai ales compartimentelor pentru repartizarea
documentelor dupa rezolvare in dosare, caci dosarul nu capata aceasta acceptiune
decat in momentul cand este incheiat si perfectat.



Literatura de specialitate acorda nomenclatorului de dosare un loc important.[10] Ideea
constituirii dosarelor potrivit unui instrument asemanator nomenclatorului dosarelor a
fost prezenta de la infiintarea Arhivelor Statului. Primele instructiuni de organizare a
acestora dispuneau constituirea dosarelor create in decursul unui an pe baza de opise
si predarea lor la arhiva pe aceeasi baza.

Pe langa acestea s-a indicat, ca documentele intrate sa fie prescrise in condici generale
in ordinea intrarii lor, iar in alte condici, numite alfabetice, sa se inscrie documentele
dupa alfabet.

Legislatia arhivistica a statornicit ca instrument de constituire a arhivei curente
nomenclatorul dosarelor, de existenta si aplicarea lui corecta depinzand toate activitatile
ulterioare, respectiv: clasarea documentelor pe probleme si termene de pastrare,
constituirea unitatilor arhivistice, inventarierea lor, selectionarea, valorificarea
informatiilor documentare etc.

O arhiva fara nomenclator, este un conglomerat eterogen de documente, a carui
reorganizare necesita o reclasare a actelor, deci o dublare a muncii. Constituirea
documentelor pe baza nomenclatorului este sistemul cel mai economic si, in acelasi
timp, operativ.[11]

Nomenclatorul dosarelor este un tabel sistematic in care sunt desfasurate, structura
schemei de organizare a creatorului unitatii arhivistice (dosare, registre, condici,
cartoteci s.a.) concepute pe probleme si termene de pastrare.

El se intocmeste de fiecare creator, dupa modelul din anexa nr.1.[12]

In prima rubricd a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor de munca, in
ordinea in care figureaza in schema de organizare a creatorului, $i se numeroteaza cu
cifre romane.

In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de munca si se numeroteaza
cu litere majuscule.

In rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul,
fiecare dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepand cu nr.1 la fiecare compartiment
de munca.

In nomenclator se trece si registrele, cartotecile, condicile si alte materiale preconstituite.

Cifra romana, litera majuscula si cifra araba formeaza indicativul dosarului (ex: | A).
Indicativul poate fi format numai din litera majuscula si cifra araba (ex: B) sau numai din
cifra araba (ex: 4), daca creatorul are ca parti componente numai compartimente de
munca fara subdiviziuni sau mici compartimente de munca.



La inregistrarea documentelor, indicativul dosarului va figura in registrul de intrare-iesire,
la rubrica rezervata acestuia, ca si pe fiecare document in parte.

In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare (ex: P,10,5,C.S.).
Stabilirea lui se face tindndu-se seama de legile in vigoare, de importanta practica
pentru activitatea creatorului de documente si, in mod deosebit, de importanta stiintifica
a informatiilor pe care le contin documentele.

In dreptul grupelor de documente care se pastreaza permanent se trece cuvantul
‘permanent” (prescurtat “P”) iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra care
reprezinta numarul anilor cat se pastreaza (1,3,5,10 etc). Daca termenul de pastrare al
unor grupe de documente nu poate fi stabilit cu certitudine, in momentul intocmirii
nomenclatorului, sau daca exista motive sa se presupuna ca, in anumite conjuncturi,
informatiile documentelor pot avea importanta stiintifica, langa termenul de pastrare
temporara se mentioneaza “C.S.” (comisie de selectionare). La expirarea termenului de
pastrare, aceste documente vor fi analizate de comisia de selectionare si, dupa caz, pot

fi propuse pentru eliminare sau retinute permanent.

Intr-un dosar se grupeaza documente referitoare la aceeasi problemé, cu acelasi termen
de pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp
diferite gi, respectiv, cu termene de pastrare diferite (planuri, dari de seama lunare,
trimestriale, anuale s.a.), se constituite dosare separate, pentru fiecare termen de
pastrare. Astfel, documentele cu valoare permanenta, care din nevoile practice ale
creatorului exista in mai multe exemplare, se pastreaza in original intr-un dosar cu
termen permanent iar celelalte exemplare se pastreaza intr-un dosar separat cu
mentiunea “copii”, cdruia i se da un termen temporar. in aceasta categorie se
incadreaza instructiunile gi normele metodologice de lucru, studiile si documentele,
ordinele circulare si alte documente cu caracter aplicativ si care se pastreaza la o mapa
de lucru, la compartimentul care executa acele atributii, dar ele se vor regasi in arhiva
creatorului la compartimentul emitent, in exemplarul original, cu semnaturile, aprobarile
si avizele respective.

Atunci cand in cadrul aceleiasi probleme se creeaza documente cu termene de pastrare
diferentiate, in raport cu importanta informatiilor pe care le insumeaza, se grupeaza in
dosare diferite, ex.: dosarele de prognoze, planuri de perspectiva si documentatiile
corespunzatoare, planurile periodice, situatiile decadale, lunare, trimestriale vor primi
termene temporare de pastrare.

Nomenclatorul dosarelor elaborat de creator trebuie sa cuprinda intreaga problematica
si sa insumeze propunerile tuturor compartimentelor, in asa fel incat nici o categorie de
documente sa nu ramana pe dinafara, intrucat aceste omisiuni pot duce ulterior, la
incercari de asimilare prin analogie care, in final, provoaca pierderea individualitatii
documentelor si imposibilitatea nominalizarii si regasirii lor.[13]

Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cand se produc
schimbari in structura creatorului de documente. Adica se infiinteaza noi comportamente
de munca sau subdiviziuni, nomenclatorul se completeaza cu denumirea acestora si cu



dosarele nou create. In cazul compartimentelor de muncé sau subdiviziunilor lor care isi
dezvolta activitatea creand alte grupe de documente decat cele prevazute initial,
nomenclatorul se completeaza cu noile dosare. Céand au loc insa reorganizari,
restructurari de compartimente, schimbari de atributii etc, se intocmeste un nomenclator
nou.

De mentionat ca in nomenclator trebuie sa fie cuprinse gi documentele care prin
informatiile pe care le insumeaza au regim secret, si care , in mod firesc, se constituie
dupa aceleasi reguli dar se pastreaza separat, pe termene de pastrare. Dupa expirarea
termenului de pastrare cu caracter secret, aceste documente trec la arhiva generala
pentru intregirea fondului.[14]

Legislatia arhivistica stabileste responsabilitatea alcatuirii nomen-clatorului dosarelor.
Seful fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele specifice compartimentului respectiv iar proiectele sunt centralizate de
seful compartimentului de arhiva si se inainteaza, in doua exemplare, spre aprobare i
confirmare.

Nomenclatorul este aprobat de conducerea unitatii creatoare de documente si se
confirma la nivel central de Arhivele Nationale, si al nivel local de directiile judetene ale
Arhivelor Nationale. Dupa confirmare, nomenclatorul va fi difuzat la toate
compartimentele, in vederea aplicarii lui.

Un exemplar din nomenclator se afla la registratura generala pentru a servi la
repartizarea corespondentei catre compartimente precum si pentru mentionarea in
registrul de intrare-iegire a indicativului dosarului unde s-a clasat lucrarea.

Constituirea dosarelor

Si dosarul, ca orice produs social, isi are istoria lui. Termenul de “dosar” a urmat celui de
“dela” care la randul sau s-a desprins din termenul de “acta”. Primele instructiuni de
organizare a arhivei in Tara Romaneasca si Moldova, emise in anul 1831, fixau
obligativitate creatorilor de arhiva de a grupa toate documentele care le creeaza, in
dosare, pe probleme, iar in interiorul acestora, in ordine cronologica, dupa data primirii,
urmata de conceptul de raspuns sau alte inscrisuri, apoi cusute dupa sistemul legatoriei
de carti. Mai tarziu, statutul administrativ din decembrie 1848, stabileste si alte detalii
asupra dosarului, prin care limita grosimea lui, cerand ca acesta sa nu depaseasca 25
cm.

In Transilvania, organizarea actelor, in speta a dosarelor, a avut un curs aparte. Aici, la
sfarsitul secolului al XVlll-lea, a fost introdus sistemul de registratura, potrivit caruia
actele dintr-un an au fost pastrate in stricta ordine cronologica, dupa numarul de
inregistrare. Din aceasta forma s-au desprins mai tarziu diferite alte sisteme, printre care
cel mai frecvent a fost acel al numarului de baza, adica de grupare a actelor referitoare
la aceeasi chestiune intr-un singur loc. Paralel s-a dezvoltat si sistemul fascicolelor, prin
care se grupau la un loc, in clase pe probleme, toate chestiunile de acelasi fel. Ambele
sisteme reprezinta forma de tranzitie intre sistemul cronologic de pastrare a actelor gi



cel al dosarelor si pregatesc terenul pentru introducerea sistemului modern al
dosarelor.[15

Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se
predau la compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire. In vederea predarii
dosarelor se efectueaza o serie de operatiuni.

Prima operatiune este ordonarea documentelor in dosar, cronologic, sau in cazuri
speciale, dupa alte criterii (alfabetic, geografic, etc.); cand in constituirea dosarului se
foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele noi
dedesubt. La efectuarea acestei operatii o atentie deosebita se acorda anexelor pentru
a se asigura gruparea lor la documentele din care au fost desprinse.

Odata cu clasarea documentelor in cadrul dosarului se separa dubletele, notele de
insemnari personale care au servit la redactarea referatelor, ciornele, actele care nu au
legatura cu problema din dosar, fie ca au fost repartizate gresit, fie ca au fost consultate
si nu au fost puse la locul lor. Dubletele, ciornele, sunt inlaturate cu avizul comisiilor de
selectionare, iar documentele care nu fac obiectul dosarului respectiv se trec la dosarul
de care apartin.

Inscrierea acestor elemente este necesara, intrucat prin ele se pot identifica dosarele in
cadrul fondului arhivistic, se asigura o operativa integrare in fond sau compartiment gi
constituie factori de asigurare a integritatii fondului.

Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul arhiva

Inventarierea este operatiunea de luare in evidenta a unitatilor arhivistice, in urma careia
rezulta inventarul fondului sau colectiei. Ea se poate face prin doua metode: metoda
directa si metoda indirecta sau pe fige.

Prin metoda directa inventarierea se efectueaza direct, cu documentele, datele se
inscriu pe coperta dosarului si de aici in inventare. Aceasta metoda are o serie de
inconveniente: necesita spatiu si mutarea de mai multe ori a documentelor dintr-un loc
in altul. Ea se aplica majoritatii creatorilor de arhiva.

Prin metoda indirectd, inventarierea se executa pe baza figselor. Aceasta metoda permite
inlaturarea eventualelor greseli in redactarea continutului rezumatelor si evita mutarea
repetata a materialelor, iar fisele pot fi folosite si in alte scopuri: crearea unui fisier
tematic sau cronologic; trecerea pe calculator.[16]

Legislatia arhivistica prevede predarea documentelor la compartimentul de arhiva pe
baza de inventare, intocmite dupa modelul prezentat la anexa 2.[17] Inventarul cuprinde
toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an, de catre un
compartiment de munca. Fiecare compartiment va intocmi atatea inventare cate
termene de pastrare sunt prevazute in nomenclator. in cazul dosarelor formate din mai
multe volume, in inventar fiecare dosar va primi un numar direct, distinct.



Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4
exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar raméne la
compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun odata cu dosarele la
compartimentul de arhiva. Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care se
opresc la compartimentele de munca, se trec in inventarul anului respectiv, cu
mentionarea nepredarii lor, in felul acesta se inlatura pericolul ratacirii dosarelor si se
asigura arhivarea lor corecta. In momentul predarii lor ulterioare, in inventare se va
mentiona acest lucru.

Rubrica “Continutul dosarului” va cuprinde genurile de documente (corespondenta,
sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.), emitentul, destinatarul, problema sau
problemele continute si perioada la care se refera.

Genul documentelor este elementul cu care incepe rezumatul si se va extrage din
continutul dosarului. Dupa el este mentionat emitentul cu denumirea completa, apoi
destinatarul tot cu denumirea completa. Problema sau problemele continute in dosar
constituie esenta lui si se va reproduce cat mai exact. Inlaturarea neesentialului gi
redactarea intr-o forma clara a problemelor importante duce la regasirea rapida a
informatiilor. Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de
inceput, mentiondndu-se in inventar anii extremi.

Inventarele care redau operativ si exhaustiv informatiile existente in arhiva, determina
eficienta maxima a regasirii informatiilor. Trebuie avut in vedere ca un dosar, chiar gi un
document, nu trateaza in mod exclusiv o singura problema, ci include o diversitate de
probleme conexe. Informatia privitoare la aceste probleme conexe este expusa riscului
pierderii din neputinta de a reda diversitatea de probleme in continutul dosarului.[18]

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia compartimentelor
creatoare de documente. Predarea la arhiva se face conform unei programari prealabile,
pe baza unui proces verbal. La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar,
urmarind respectarea modului de constituire a dosarelor gi concordanta intre continutul
acestora si datele inscrise in inventar. In cazul constatérii unor neconcordante, ele se
aduc la cunostinta compartimentului creator care efectueaza corecturile ce se

impun.[19]

Evidenta dosarelor si inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in registrul
de evidenta curenta, conform modelului prevazut la anexa 4 din Legislatia
arhivistica.[20]

Daca compartimentul de arhiva pastreaza si alte fonduri arhivistice, in registrul de
evidenta curenta se deschide céte o partida pentru fiecare fond.

Astfel, la capitolul “Preluari” se trec, in ordinea preluarii, toate inventarele dosarelor
preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un numar de ordine. Pentru fiecare
inventar se noteaza:

v

Numarul de ordine al inventarului



Data preluarii documentelor din inventarul respectiv

Denumirea compartimentului de la care provine inventarul
Datele extreme ale documentelor

Totalul dosarelor din inventar

Totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv
Numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior

La capitolul “legiri” se trec:

N Data iesirii documentelor din evidenta

Unde s-a predat

Denumirea, numarul i data actului pr baza caruia au fost scoase din evidenta
Totalul dosarelor iegite

Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detinatorilor de documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma selectionarii,
transferului catre alta unitate detinatoare sau ca urmare a distrugerii provocate de

evenimente neprevazute.[21

Articolul 28 din Legislatia arhivistica prevede ca dosarele sunt scoase din evidenta
arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz:

Proces-verbal de selectionare (conform anexei nr.5)[22]
Proces-verbal de predare-preluare (conform anexei nr.6)[23]

Proces-verbal de constatare a deteriorarii complete sau partiale a documentelor
sau a lipsei acestora

Documentele deteriorate pot fi scoase din evidenta in urma propunerii comisiei de
selectionare, aprobata de conducerea unitatii creatoare sau detinatoare si confirmata de
Arhivele Nationale.



Selectionarea documentelor

Selectionarea documentelor este activitatea arhivistica de cea mai mare importanta,
intrucat in cadrul ei se apreciaza importanta documentelor sau inutilitatea unora dintre
ele si se hotaraste pastrarea sau eliminarea lor definitiva, angajand in cel mai inalt grad,
responsabilitatea creatorilor de arhiva.

Selectionarea are drept scop pe de o parte stabilirea documentelor cu valoare
documentar-istorica, in vederea predarii lor la Arhivele Nationale si pe de alta parte
introducerea in circuitul economic a celor care nu mai prezinta interes pentru societate
sub nici un aspect.

Documentele constituite de creator pe probleme si termene de pastrare ocupa an de an
spatii de depozitare si solicita insemnate fonduri banesti pentru conservarea si evidenta
lor. Termenele de pastrare la creator se stabilesc in raport de valoarea stiintifica sau
utilitatea practica a documentelor. Interesul practic este limitat la un numar de ani de 3,
5, 10, 15, 20 etc, timp in care documentele pot servi ca sursa de informare si de
documentare pentru activitatea creatorului, dar pot sa fie si mai lungi (de 30, 50 sau 100
de ani) daca documentele au o valoare practica indelungata (ex.: arhivele de personal,
de plata retributiei s.a).[24]

Legislatia arhivistica prevede ca in cadrul fiecarei unitati creatoare si detinatoare de
documente sa functioneze cate o comisie de selectionare numita prin decizia sau ordinul
conducatorului unitatii respective. Ea este compusa din pregedinte, secretar i un numar
impar de membri, numiti din rAndul specialigtilor proprii, reprezentand principalele
compartimente de arhiva. Seful compartimentului de arhiva este de drept secretarul
comisiei de selectionare.[25]

Membrii comisiei de selectionare trebuie sa fie numiti din randul specialistilor cu
experienta care prin pregatirea, discernamantul, privirea de ansamblu asupra muncii din
domeniul respectiv, sa fie in masura sa hotarasca asupra importantei informatiilor
cuprinse in documente.

Efectuarea in bune conditii a selectionarii documentelor este determinata de pregatirea
si experienta celor care efectueaza selectivarea, modul de constituire a dosarelor,
calitatea inventarelor si a nomenclatoarelor. Cei care fac aceasta apreciere trebuie sa
cerceteze atent dosar de dosar, sa chibzuiasca daca documentele care se pastreaza
permanent sun suficient de cuprinzatoare, concludente in ce priveste rolul creatorului in
stat, economie, cultura etc. De asemenea, pentru selectionarea corecta este necesara
cercetarea integrala a documentelor si a inventarelor lor, indiferent de termenul de
pastrare actual, pentru a se crea privirea de ansamblu asupra documentelor existente si
a informatiilor pe care le cuprind. Altfel exista riscul de a distruge documente care nu
mai pot fi recuperate. Formalismul, superficialitatea, incompetenta pot duce la pierderi
irecuperabile de documente.[26]

Comisia de selectionare se intrunegte anual sau ori de cate ori este nevoie. Secretarul
prezinta comisiei inventarele dosarelor cu termenele de pastrare expirate. O atentie



deosebita va fi data dosarelor care au mentiunea “C.S.” (comisa de selectionare). Daca
comisia constata greseli de incadrare a documentelor la termenele de pastrare sau
stabileste ca unele dintre acestea sa fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele
corespunzatoare termenului lor de pastrare, la anul si compartimentul de munca
respectiv. La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul- verbal (model: anexa
nr. 5 din Legislatia arhivistica[27]) care se inainteaza spre aprobare conducerii unitatii.
Sunt selectionate atat documentele create de unitatea respectiva cat si cele create de
alte unitati si pastrate in depozitul acesteia.

Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate impreuna
cu procesul-verbal aprobat de conducerea unitatii i inventarul documentelor
permanente create in perioada pentru care se efectueaza selectionarea (cate un
exemplar) se inainteaza, cu adresa inregistrata, pentru confirmare, la Arhivele
Nationale, in cazul unitatilor centrale, sau la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, in
cazul unitatilor locale.[28]

Arhivele Nationale sau directiile judetene pot hotari pastrarea permanenta a unor
dosare, chiar daca, potrivit nomenclatorului, acestea au termene de pastrare temporara.
Este evitata astfel pierderea unor informatii importante.

Documentele supuse selectionarii se pastreaza in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate
de organele de control ale Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii lucrarii de
selectionare.

Matricele sigilare (sigilii, stampile, parafe), confectionate din metal, cauciuc sau orice
alte materiale, se inventariaza in ordinea darii lor in folosinta, intr-un registru.[29]
Selectionarea matricelor sigilare scoase din uz se efectueaza de catre comisiile de
selectionare, pe baza de proces-verbal (anexa nr. 6)[30], insotit de inventar (anexa nr.
7)[31], cu confirmarea Arhivelor Nationale. n inventar, conform anexei nr. 7 va fi
mentionata data preluarii i denumirea organizatiei (sau numele persoanei) de la care s-
a preluat matricea, materialul din care este confectionata placa metalica (aur, argint, otel
etc) cat si suportul (fildes, lemn, ebonita etc), forma (rotunda, patrata, triunghiulara),
dimensiunile (diametru, lungimea laturilor in cm), descrierea campului (elementele
caracteristice ale stemei, emblemei, monogramei etc), legenda (se va reproduce textul
din exerga, textul intregit si daca este cazul, traducerea in limba roména, intre
paranteze) si anul confectionarii.

Selectionarea unui fond reprezinta un moment important in procesul de pregatire in
vederea intrarii lui in Arhivele Nationale. Aceasta necesita si din partea arhivistului
caruia i se incredinteaza lucrarea spre avizare sa-i determine pe membrii comisiei de
selectionare sa judece documentele nu atat de pe pozitii administrative, cat de pe pozitia
cercetatorului dornic sa se informeze, sa cunoasca si sa aprecieze peste decenii
preocuparile generatiei trecute pentru dezvoltarea sectorului respectiv de activitate.[32]

Ordonarea, inventarierea si selectionarea documentelor secrete de stat



Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996
prevad la art. 37: “Documentele secrete de stat se inregistreaza, manipuleaza, studiaza
si pastreaza potrivit actelor normative in vigoare privind apararea secretului de stat”.[33]

Conform acelorasgi instructiuni, gruparea documentelor in dosare se face pe baza
nomenclatorului in care se cuprind si categoriile de documente din listele de date si
informatii secrete de stat; gruparea documentelor secrete in dosare se face separat de
cele nesecrete; documentele secrete de serviciu si nesecrete care fac corp comun cu
documentele secrete de stat (situatii, grafice, schite, tabele) si care nu pot fi separate,
vor intra in componenta dosarului cu documente secrete de stat; gruparea documentelor
secrete de stat in dosare, legarea lor, numerotarea filelor si certificarea se fac in anul
urmator crearii lor, la compartimentul special, si se predau compartimentului de arhiva,
pe baza de inventare, la expirarea caracterului secret. Pastrarea si selectionarea lor la
compartimentul de arhiva se fac in acelasi mod ca la documentele nesecrete.

Documentele secret de stat care isi pastreaza acest caracter si dupa expirarea
termenului de pastrare prevazut in nomenclator se selectioneaza la compartimentul
special de o comisie de selectionare compusa din persoane care au acces la date,
informatii i documente secrete de stat. Din aceasta comisie va trebui sa faca parte si
seful compartimentului special.

Daca pentru anumite categorii de documente secrete de stat momentul trecerii lor la
arhiva generala este bine marcat (ex.: cercetarile stiintifice din diferite domenii sunt
secrete pana la finalizare si publicare; inventiile gi inovatiile pana la punerea lor in
practica etc.) pentru altele, aceasta operatiune este lasata la aprecierea celor care le-au
dat caracterul de secret. Rezulta necesitatea urmarii cu atentie a declasificarii
documentelor atunci cand inceteaza caracterul lor secret si predarea lor la arhiva
generala intrucat majoritatea lor prezinta valoare documentar-stiintifica.[34]

Prelucrarea documentelor neconstituite pe probleme si termene de pastrare

in situatia in care numarul creatorilor de arhiva este in continua crestere, datoritd
dezvoltarii economiei de piata, iar la vechii creatori munca de arhiva a fost lasata pe
ultimul plan, in paralel cu transformarea sau disparitia unui numar important de institutii,
sunt numeroase cazuri cand in cadrul depozitelor de arhiva se gaseste arhiva
neprelucrata.

Instructiunile privind activitatea de arhiva la detinatorii de documente prevad la articolele
40-42, metodologia de prelucrare a documentelor neconstituite pe probleme si termene
de pastrare.

Astfel detinatorii arhivelor prelucrate sunt obligati sa determine apartenenta la fond
(fondarea), tindndu-se seama de denumirea destinatarului, stampila de inregistrare,
rezolutia sau notele tergale si continutul actului; sd ordoneze documentele in cadrul
fondului dupa un criteriu stabilit (pe ani si compartimente de munca, iar in cadrul
compartimentului pe probleme, pe compartimente si ani, iar in cadrul anului pe



probleme, alfabetic $.a.); daca un dosar cuprinde documente din mai multi ani se
ordoneaza la anul cel mai vechi, fara a se lua in consideratie datele documentelor
anexate. Numerotarea dosarelor se face incepand cu numarul 1, pe fiecare an.[35

In cazul documentelor foi volante, ordonarea lor se executd dupa criteriul cronologic,
apoi se grupeaza pe probleme in dosare.

Se procedeaza apoi la inventarierea dosarelor, registrelor, condicilor etc, pe ani,
indiferent de termenul de pastrare, apoi comisia de selectionare cerceteaza dosarele
pozitie cu pozitie, stabilind unitatile arhivistice care se elimina si cele care se retin,
prezentand importanta stiintifica si practica.

In procesul ordonérii documentelor fara evidenta, se separa documentele de acelasi fel,
cu termene de pastrare 1-5 ani (boniere, chitantiere, fise de pontaj, condici de prezenta),
in vederea eliminarii lor globale, cu ocazia selectionarii, la expirarea termenului de
pastrare. Inventarele intocmite pentru acest gen de documente vor cuprinde: numarul
curent, categoria de documente, anii extremi, cantitatea (in metri lineari sau unitati
arhivistice), pozitia in nomenclator gi termenul de pastrare.[36]

Prelucrarea tuturor documentelor aflate in depozitele de arhiva prin fondare, ordonare,
inventariere si gestionare facuta cu profesionalism si simt de raspundere va aduce in
circuitul cercetarii stiintifice date importante ale istoriei economice, sociale, politice gi
culturale ale poporului roman.

Folosirea documentelor

Bogatia de informatii cuprinsa in depozitele de arhiva a diversilor creatori si indeosebi
documentele care fac parte din Fondul Arhvistic National poate fi folosita pentru
cercetarea stiintifica; rezolvarea unor lucrari administrative, informari, documentari
precum si pentru eliberarea unor copii, extrase, certificate.

Conform articolelor 20 si 21 din Legea Arhivelor Nationale, documentele care fac parte
din Fondul Arhivistic National al Romaniei pot fi consultate, la cerere, de catre cetatenii
romani si straini, dupa 30 de ani de la crearea lor. Pentru documentele la care nu s-a
implinit acest termen, cercetarea se poate face numai cu aprobarea conducerii unitatii
creatoare sau detinatoare. Legea stabileste ca documentele cu valoare deosebita nu se
expun in public, in original, ci sub forma de reproducere, pentru protejarea lor.[37]

Articolul 44 din Instructiunile privitoare la activitate de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, din 23 mai 1966, prevede obligativitatea creatorilor de documente sa
elibereze la cerere, certificate, copii si extrase dupa documentele pe care le creeaza si
le detin, chiar daca nu au indeplinit termenul de 30 de ani, daca acestea se refera la
drepturi ce-l privesc pe solicitant cum sunt: vechimea in munca, studii, drepturi
patrimoniale.[38] Certificatul va cuprinde o expunere exacta si clara a datelor rezultate
din documente, va indica numai datele existente precum si denumirile documentelor din
care s-au extras elementele necesare intocmirii certificatului; in el nu vor fi expuse
concluzii personale, datele se expun in ordine cronologica, iar referatul pe baza caruia



se redacteaza certificatul va fi semnat si datat de persoana care a facut cercetarea si va
cuprinde denumirea fondului cercetat i cotele unitatilor arhivistice cercetate (anul si
numarul din inventar).

Daca, la cererea petitionarului sau din dispozitia conducerii unitatii creatoare sau
detinatoare, recercetandu-se documentele, se gasesc noi date, se poate elibera fie un
nou certificat, mentionandu-se ca il completeaza pe cel anterior, cu indicarea numarului
si datei de emitere a precedentului, fie se poate emite un nou certificat, mentionandu-se
toate datele, inclusiv cele din certificatul anterior, care se va anula si retrage; noul
certificat va primi alt numar de inregistrare.

in cazul cand in arhiva nu se gasesc date cu privire la obiectul cererii, aceasta situatie
se comunica in scris solicitantului; daca se cunoasgte unitatea detinatoare a
documentelor, cererea se trimite spre rezolvare respectivei unitati, comunicandu-i-se
solicitantului acest lucru. Nu sunt admise, in textul certificatului, stersaturi sau completari
printre rdnduri, raspunderea asupra exactitatii datelor o poarta referentul si seful lui
ierarhic iar copiile sau extrasele se legalizeaza de unitatea care le elibereaza si se
inméaneaza personal solicitantului ori imputernicitului sau legal sau se expediaza prin
posta.

Daca in dosarul in care s-a facut cercetarea se afla diplome, certificate de studii, acte de
stare civila sau alte acte originale personale, acestea se restituie titularului, sub
semnatura, retindndu-se la dosar o copie certificata de responsabilul arhivei.

Pentru regasirea facila a informatiilor, evidenta cererilor se va tine pe baza de figse
intocmite pentru fiecare solicitant in parte. Fisa va cuprinde numele si prenumele
solicitantului, numarul si data inregistrarii cererii, va fi ordonata alfabetic iar acolo unde
dotarea permite, va fi creat un subansamblu arhivistic computerizat de evidenta si
regasire a cererilor si actelor eliberate.[39]

Scoaterea documentelor din depozitul de arhiva pentru cercetare se face prin
consemnarea intr-un registru de depozit, conform anexei nr.8[40]. In registru, dupa
rubrica cu numarul curent, urmeaza rubrica in care se consemneaza denumirea fondului
si a compartimentului din care provine unitatea arhivistica scoasa; apoi rubrica unde se
noteaza cota unitatii arhivistice, aga cum este ea trecuta pe coperta; urmeaza rubrica
unde este consemnat scopul scoaterii din depozit (cercetare, consultare pentru eliberare
de certificate etc); apoi rubrica unde se trece numele solicitantului si functia indeplinita in
institutia detinatoare; urmeaza rubrica unde se trece data scoaterii unitatii arhivistice gi
semnatura solicitatului; apoi rubrica ce cuprinde data restituirii unitatii arhivistice gi
semnatura arhivarului depozitului care valideaza astfel rearhivarea. Exista si o rubrica
pentru observatii.

In afara registrului de depozit exista inca un instrument care faciliteaza munca
arhivarului si anume fisa de control (anexa nr.9)[41] care se introduce in raft, in locul
dosarului scos pentru cercetare. Cand dosarul este rearhivat, fisa de control va fi
anulata. Ea cuprinde: denumirea fondului (colectiei) din care face parte dosarul scos



pentru cercetare, denumirea compartimentului, numarul din inventar al dosarului, anul,
numele si prenumele solicitantului si data.

Daca aceste operatiuni sunt respectate intocmai, situatia fiecarei unitati arhivistice dintr-
un depozit este foarte ugor de regasit, si cu ajutorul registrului de depozit si cu ajutorul
fisei de control. In acelasi timp, arhivarul va controla la rearhivare integritatea unitatii
arhivistice, asigurata de dosarul numerotat legat si certificat.

Prelucrarea arhivistica a documentelor tehnice si de inregistrare tehnica

Cantitatea documentelor tehnice si de inregistrare tehnica este in etapa actuala din ce
in ce mai mare si necesita cunostinte de ordonare, inventariere si selectionare deosebite
fata de alte tipuri de arhiva.

Documentele tehnice si de inregistrare tehnica reprezinta totalitatea actelor purtatoare
de informatie tehnica sau produse ale actiunii de inregistrare tehnica pe suporti
magnetici, fotosensibili sau din hértie tratata special. Aceste documente, indiferent de
natura informatiilor, a suportului sau a scrisului, se inregistreaza la intrarea, crearea sau
iesirea lor, dupa caz. inregistrarea se poate face fie pe baza de registru de intrare-iesire,
fie pe calculator, intr-un figier special, fie prin alte mijloace moderne de inregistrare, intr-
o registratura generala, ori pe compartimente, cu conditia asigurarii regasirii rapide a
documentelor in circulatia lor. O data inregistrat, documentul poate deveni o piesa intr-
un grupaj sau temei pentru crearea unei unitati arhivistice (totalitatea documentelor care
se refera la o problema data si se constituie ca unitate de pastrare). Unitatile arhivistice
constituite de compartimentele de lucru (servicii, birouri, laboratoare etc.) se predau la
arhiva in al doilea an dupa crearea lor sau in al doilea an dupa ce procesul tehnic,
pentru care au fost intocmite, a fost incheiat. Predarea se face pe baza de proces-verbal
(anexa nr. 3)[42] si inventare (anexa nr. 2)[43], a aceleasi ca si pentru arhiva generala.
Intrarile si iegirile din gestiunea arhivei, se consemneaza in registrul de evidenta curenta
(anexa nr.4)[44].

Prelucrarea arhivistica a documentelor tehnice si de inregistrare se realizeaza cu
respectarea principiilor generale:

Principiul unitatii fondurilor presupune ca toate documentele create de o societate,
institutie sau persoana fizica (fonduri arhivistice), ori selectionate de o institutie, familie
sau persoana fizica (colectie) trebuie sa se pastreze intr-un singur loc, sub o singura
gestiune si prelucrare.

Principiul respectarii fatd de creator presupune respectarea succesiunii unitatilor
arhivistice n fond sau colectie potrivit sistemului de organizare dat de creator.

Principiul dreptului comunitatilor locale presupune pastrarea fondurilor si colectiilor
arhivistice din zona geografica in care au fost create.



Avand in vedere ca arhivele tehnice si de inregistrare se prezinta de obicei pe
suporti diferite naturi i care impun conditii de pastrare specifice (principiul prioritatii
conservarii), este necesara gasirea unor forme de administrare care sa asigure
compatibilitatea sistemului cu traditie arhivistica (principiul compatibilitatii
sistemelor).[45]

Documentele tehnice si de inregistrare pot aparea incidental in interiorul unui fond clasic
sau pot constitui fonduri si colectii integrale.

Atunci cand aceste documente apar incidental fie ca ilustratii cuprinse in text, fie ca
anexe, se vor ordona, inventaria, eventual selectiona, impreuna cu unitatea arhivistica in
care sunt incorporate.

Daca documentul tehnic si de inregistrare este unitate sau mai multe unitati arhivistice
incidentale, ele se vor constitui in parte structurala separata, ordonate pe baza criteriului
cronologic sau a criteriului tematic (si in cadrul lui cronologic). Instructiunile privind
activitatea de arhiva la creatorii gi detinatorii de documente din 23 mai 1996 expun pe
larg prelucrarea fondurilor si colectiilor constituite integral din documente tehnice gi de
inregistrare la articolele 59-80.[46]

Pastrarea documentelor si organizarea depozitului de arhiva

Prin pastrarea documentelor sau pastrarea arhivei se intelege preocuparea pentru
asigurarea existentei si integritatii documentelor, dar si procesul de prelungire a vietii
utile a documentelor de arhiva printr-un complex unitar de masuri tehnice si
organizatorice.[47]

Creatorii gi detinatorii de documente sunt obligati prin legislatia arhivistica sa pastreze
documentele in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradairii,
sustragerii sau comercializarii lor. Documentele de arhiva se pastreaza in depozite
construite special sau in incaperi amenajate in acest scop care le protejeaza impotriva
prafului, luminii solare, uzurii mecanice, variatiilor de temperatura si umiditate, surselor
de infectie, pericolului de foc, inundatii sau infiltratii de apa. Depozitele trebuie sa fie
dotate cu rafturi sau alte mijloace de depozitare, din metal acoperit cu vopsele stabile,
anticorozive gi fara emanatii. Dimensionarea elementelor de pastrare a arhivei trebuie
sa aiba in vedere dimensiunile materialului suport) hartie, film etc.), ale materialelor de
protectie (cutii, containere), ale spatiului de constructie aferent, asigurandu-se accesul la
documente si posibilitatea unei evacuari rapide in caz de necesitate.

Rafturile trebuie sa fie agezate perpendicular pe sursa de lumina naturala, iar iluminatul
artificial s& urmareasca culoarul dintre rafturi. intre pereti i rafturi, ca i intre rafturi se
asigura un spatiu liber de 0,7-0,8 m. Iatime sau mai mare, iar pentru depozitele de
arhiva mai inalte de 2,4 m. este obligatorie dotarea depozitelor cu carucioare de
transport interior care sa asigure transportul in siguranta a documentelor gi manevrarea
lor in asa fel incat sa fie evitata deteriorarea.



Documentele se pastreaza in cutii de carton, mape, plicuri sau tuburi, in raport cu natura
si dimensiunea lor si se aseaza in rafturi pe manseta de indosariere sau pe manseta
inferioara. Daca creatorul detine documente de mai multe tipuri (hartie, filme, fotografii,
benzi magnetice), acestea se depoziteaza pe categorii.

Depozitele de arhiva care contin material scris, trebuie sa se asigure un microclimat cu
temperaturi cuprinse intre 15-20° C si umiditati relative de 50-60%, iar in depozitele de
materiale fotografice si cele de benzi magnetice, temperaturile optime sunt cuprinse
intre 14-18° C, air umiditatea relativa de 40-50%. Acestea se masoara cu aparate de
control (termometre, higrometre etc.) cu care trebuie sa fie dotate depozitele iar citirile
vor fi consemnate intr-un caiet de depozit.

Ferestrele depozitului trebuie sa fie asigurate impotriva luminii solare prin perdele de
doc sau alte sisteme parasolare si de depozitele vor fi aerisite natural sau prin instalatii
de climatizare. Se vor asigura curatenia gi ordinea interioara prin desprafuire, curatire
mecanica, dezinsectie si deratizare, ultimele doua operatiuni, cel putin odata la 5 ani.

Pentru prevenirea incendiilor este interzisa folosirea focului deschis, a radiatoarelor,
resourilor, fumatului in incinta depozitelor si utilizarea comutatoarelor sau
intrerupatoarelor defecte. Depozitele vor fi prevazute cu stingatoare portabile cu
incarcatura de dioxid de carbon si praf sau gaze inerte precum si cu mijloace de
alarmare si semnalizare antiincendiu sau cu instalatii de stingere automata a incendiilor.
Orice situatie de calamitate in depozitele de arhiva se va comunica imediat Arhivelor
Nationale sau directiilor judetene.

In depozitele de arhiva, dosarele se ordoneaza pe ani, in cadrul anului pe
compartimente gi termene de pastrare sau pe compartimente si in cadrul
compartimentului, pe ani si pe termene de pastrare. Pe rafturi, dosarele se aseaza de
sus in jod si de la stanga la dreapta iar rafturile si politele se numeroteaza.[48]

Deosebit de utile sunt ghidurile de depozit, unde sunt mentionate fondurile, rafturile,
politele si XXXXXX al documentelor aflate in depozitul respectiv.

Depunerea documentelor la Arhivele Nationale

Institutiile creatoare si detinatoare de documente care fac parte din Fondul Arhivistic
National se depun la Arhivele Nationale pentru pastrarea permanenta astfel:

Documentele scrise, dupa 30 de ani de la crearea lor;
Documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;
Actele de stare civila, dupa 100 de ani de la intocmirea lor;

Documentele fotografice si peliculele cinematografice dupa 20 de ani de la crearea
lor;



Matricele sigilare, dupa scoaterea lor din uz.

Creatorii gi detinatorii de documente le pot detine, dupa expirarea termenului de
depunere, daca le sunt necesare desfagurarii activitatii, pe baza aprobarii Arhivelor
Nationale, in acest caz depunand cate un exemplar al inventarului documentelor
permanente pe care le detin, al Arhivele Nationale. Sunt exceptate de |la depunere,
conform art. 14 din Legea Arhivelor Nationale, urmatoarele institutii: Ministerul Apararii
Nationale, Ministerul Afacerilor Externe. Serviciul Roman de Informatii, Serviciul de
Informatii Externe, Serviciul de Protectie si Paza, alte organe cu atributii in domeniul
sigurantei nationale, Academia Romana.[49]

Daca o unitate creatoare de documente se desfiinteaza fara ca activitatea ei sa fie
continuata de alta, seful compartimentului de arhiva intocmeste un proces-verbal in
prezenta reprezentatului Arhivelor Nationale, in care se consemneaza: denumirea
fondului arhivistic, cantitatea, anii extremi, stadiul de prelucrare, starea de conservare.
Acesta este semnat de seful compartimentului de arhiva din unitatea desfiintata si de
membrii comisiei de lichidare; un exemplar al procesului-verbal se preda reprezentatului
Arhivelor Nationale. Documentele cu valoare stiintifica vor fi preluate de Arhivele
Nationale, iar cele cu valoare practica vor fi depuse la Ministerul Muncii $i Protectiei
Sociale.

Preluarea documentelor de la creatori si detinatori de catre Arhivele Nationale se
efectueaza prin confruntarea inventarelor cu unitatile arhivistice. impreuna cu
documentele se predau si inventarele acestora, in 3 exemplare. Predarea-preluarea se
consemneaza intr-un proces-verbal, intocmit in 2 exemplare, conform modelului anexa

nr.6.[50]

Procesul-verbal se intocmeste si se inregistreaza la unitatea creatoare sau detinatoare,
numarul lui fiind trecut in registrul de evidenta curenta, in dreptul inventarelor dosarelor
predate. Procesul-verbal se inregistreaza si la Arhivele Nationale. Un exemplar raméne
la unitatea creatoare sau detinatoare, celelalte doua sunt trimise la Arhivele Nationale.

Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National sunt bunuri de interes
national, carora statul le acorda protectie speciala pedepsind pe cei care aduc prejudicii
integritatii lor sau nu iau masuri privind evidenta, selectionarea si pastrarea acestor
documente.

Sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a
documentelor ce fac parte din Fondul Arhivistic National constituie infractiuni si se
pedepsesc conform prevederilor Codului Penal. Constatarea contraventiilor gi aplicarea
sanctiunilor se fac de imputernicitii Arhivelor Nationale iar plangerea impotriva
procesului-verbal de constatare a contraventiei se face in termen de 15 zile de la
primirea comunicarii, la judecatoria in a carei raza teritoriala a fost savarsita
contraventia.

Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
elaborate n spiritul noii legislatii arhivistice, cuprind norme accesibile tuturor lucratorilor



din sectorul registratura-arhiva, iar formarea, perfectionarea si atestarea personalului
compartimentului de arhiva prin Scoala Nationala de Perfectionarea Arhivistica asigura
desfasurarea intregii activitati arhivistice in mod unitar la nivelul intregii tari.

ORGANIZAREA S| PRELUCRAREA ARHIVEI CONTEMPORANE
Prof. univ. dr. Adina Berciu-Draghicescu
Directorul Colegiului Universitar de Administratie si Secretariat
Facultatea de Litere — Universitatea din Bucuresti
Prof. Maria Petre
Arhivele Nationale Istorice Centrale — Bucuresti

Arhivistica este disciplina care are domenii de investigatie izvoarele scrise pe suporti
friabili (ugori deteriorabili) si pe baza carora se efectueaza cercetari fundamentale gi
aplicative in vederea stabilirii solutiilor optime de selectionare, ordonare, inventariere,
conservare si valorificare a documentelor. Alaturi de arhivistica se afla informarea
documentara care studiaza informatiile, datele cuprinse in documente, in publicatii,
elaborand apoi mijloace de cercetare eficiente de prelucrare analitica — sintetica, de
regasire a datelor si de transmitere a lor cat mai bine la beneficiar.

Documentele, mai ales acelea care contin informatii stiintifice si tehnice constituie
principala sursa de informare documentara.

Documentul este un act oficial sau particular prin care se adevereste (sau se
preconizeaza) un fapt, se confera un drept sau se recunoaste o obligatie. Potrivit
normelor internationale documentul este definit ca “un material pe care este inregistrata
o informatie” sau “o informatie inregistrata pe un segment”. Prin urmare elementele unui
document constau in: informatii, inregistrarea lor, suportul.

Notiunea de document, din punct de vedere arhivistic, are o acceptiune foarte larga.
Astfel in Dictionarul Stiintelor Speciale ale Istoriei documentul este definit, in sens
arhivistic, ca fiind orice sursa “pe suporti friabili, realizate cu ajutorul grafiei, fotografiei,
inregistrarilor sonore, cinematografice sau a altor imagini, care prezinta interes pentru

cunoasterea istorica[1].

Prin urmare documentul este un text scris sau tiparit, inscriptie sau orice alta marturie
care serveste la cunoasterea unui fapt real, din prezent sau din trecut, redactata intr-o
forma clara si avand unitate de unitate de continut si inteles de sine statator. Legea
Arhivelor din 1996 mentioneaza ca prin documentele care fac parte din Fondul National
al Roméniei” se intelege: acte oficiale si particulare, diplomatice si consulare, memorii,
manuscrise, proclamatii, afigse, chemari, planuri, schite, harti, pelicule cinematografice si



alte asemenea marturii precum si inregistrari foto, video, audio si informatia cu valoare
istorica, realizate in tara sau de catre creatori romani in strainatate[2].

Arhivele ar fi, agsadar, grupuri mari de documente de o mare diversitate atat sub aspectul
informatiei cat si sub aspectul suportului pe care sunt realizate in arhive, fie ele arhive
nationale, departamentale (judetene), istorice, curente, documentele se afla grupate in
fonduri i colectii.

Fond arhivistic se considera "totalitatea documentelor create in decursul vremii de
organele de stat, de alte organizatii sau de persoanele fizice care au indeplinit functii
sau misiuni de raspundere in stat sau au avut un rol deosebit in viata politica, sociala,
economica, stiintifica, culturala sau artistica a tarii, care constituie izvor de cunoastere a
istoriei patriei, a dezvoltarii politice, economice, sociale si culturale a tarii[3]".

In actuala Lege a Arhivelor Nationale se specifica: "Constituie izvoare istorice gi
alcatuiesc Fondul Arhivistic National al Romaniei, documentele create de-a lungul
timpului de catre organele de stat, organizatiile publice sau private, economice, sociale,
culturale, religioase, militare, precum si de catre persoanele fizice”[4].

Colectia arhivistica reprezinta un ansamblu de documente a caror adunare laolalta s-a
facut prin alegere sau din intdmplare; sunt documente care au fost grupate de o
organizatie, de o familie sau de o persoana fizica conform unui anumit criteriu (tematic,
cronologic, particularitati externe, lingvistic) fara a se tine cont de provenienta lor[5].
Colectia are mai multi creatori ai documentelor care de multe ori au fost create in locuri
diferite, la intervale de timp diferite, pot avea o tematica diferita dar au forma si raporturi
asemanatoare.

S-a dovedit ca nu tipul trebuie sa fie norma de selectionare a arhivelor, ci utilitatea lor.
Doar teoretic, s-a fixat alt criteriu: arhive vii, necesare administratiei curente si arhive
moarte, care nu mai indeplineau acest oficiu.

Clasificare arhivelor este necesara din considerente teoretice si practice[6]. Exista mai
multe criterii de clasificare:

A. Dupa detinerea arhivelor:

arhive detinute de organizatiile creatoare de arhiva;
arhive ale Arhivelor Nationale;

arhive detinute de alte organizatii si persoane particulare.
B. Dupa etapele procesului de formare a arhivelor:

arhive curente (de registratura);



arhive de depozit;

arhive istorice (permanente).
C. Dupa orénduirea sociala:
arhive feudale;

arhive moderne;

arhive capitaliste;

arhive socialiste.

D. Dupa etapele istoriei arhivelor:

v

arhiva la destinatar (actul era necesar, dar grija pastrarii lui revenea celui caruia ii
era destinat gi care beneficia de continutul lui);

arhiva la emitent (grija pastrarii actului revine celui care il creeaza);

arhiva de registru (de pe actele emise se facea o copie pentru o mai buna ordine
si evidenta); copierea se facea in registru;

N arhiva de registru (se mai numeste si arhiva de secretariat sau administrativa).
E.  Dupa creatorii arhivelor:

arhive centrale, create de institutile de conducere din stat;

arhive administrative, create de: prefecturi, primarii, consilii populare;

v

arhive judecatoresti sau judiciare, create de institutii ca: Sfatul Domnesc, tribunale,
curti cu juri etc;

arhive politienesti — provin de la institutiile de la perioada moderna care aveau in
sarcina mentinerea ordinii $i care erau organe executive ale statului;

arhive economice, provenite de la institutii care au avut atributii in diferite ramuri
ale economiei gi cele provenite de la Ministerul Agriculturii, al Industriei si al Comertului;

arhive statistice — fac parte din arhivele economice; apar in sec. al XIX-lea, prin
infiintarea oficiilor statistice (1859);

arhive militare — cuprind documente create de armata, Ministerul de Razboi,
Marele Stat Major;



arhive sanitare — apartin unor institutii create la sfarsitul sec. al XIX-lea; amintesc
de leacuri pentru boli, masuri de prevenire, epidemii;

arhive sociale ale unor organizatii pe ramuri de productie, constituite cu scopul de
a-si pastra interesele lor, de a-i organiza pentru obtinerea de privilegii (bresle gi
corporatii);

arhive culturale — create de institutii de cultura precum ASTRA, Ateneul Roman,
biblioteci, muzee;

arhive de invatamant, slab reprezentate in feudalism, cand existau gcoli pe langa
manastiri; dupa sec. al XIX-lea se organizeaza invatamantul, iar arhivele sunt create de
scoli, licee, universitati;

arhive ecleziastice, cele mai bogate arhive din perioada feudala pana astazi, cu
documentele cele mai vechi;

arhive personale — totalitatea actelor si documentelor concepute, primite, adunate
si totodata conservate congtient de catre o persoana;

arhive familiale — ansamblul actelor create si primite de membrii unei familii, de
familie ca persoana juridica sau de organe administrative ale familiei, care prin
destinatia lor s-au pastrat in proprietatea succesiva sau colectiva a acesteia.
F.  Dupa materia subiacenta, exista documentele scrise pe:

hartie, lemn, matase, metal, papirus (material sub forma de foita, prelucrat din
tulpina plantei numita papirus, pe care se scria in antichitate), pergament (material de
scris obtinut din prelucrarea pieilor unor animale), scoarta de copac.
G. Dupa modul de percepere de catre om:
arhive vizuale;
arhive sonore;
arhive audio-vizuale.
Pornind de la aceste definitii si explicatii se ajunge la clasificarea moderna a arhivelor.
Abordarea acestui aspect presupune numeroase puncte de vedere, dar care nu sunt
necesare in prezenta lucrare, dar clasificare arhivelor este necesara din considerente

teoretice si practice[6]. Exista mai multe criterii de clasificare.

Evenimentele din decembrie 1989 a produs perturbatii si in domeniul arhivelor. Pentru a
se putea prelua fondurile arhivistice abandonate pentru a se putea largi accesul la



cercetarea arhivelor istorice nationale s-a recurs la un cadru legislativ minim[7],
respectiv Legea nr.40/1990 si Hotararea Guvernului Roméaniei nr.769/1991.

Transformarile produse in sistemul institutional, aparitia sectorului particular,
abandonarea sau fragmentarea multor fonduri arhivistice au determinat elaborarea unei
noi legi arhivistice. Noua lege a Arhivelor Nationale a fost promulgata la 2 aprilie 1996
prin decret de Presedintele Romaniei. Aceasta stipula (art. 3) ca "administrarea,
supravegherea si protectia speciala a Fondului Arhivistic National al Roméniei se

realizeaza de catre Arhivele Nationale, unitar bugetare in cadrul Ministerului de Interne”.

Pornind de la actele normative in vigoare, unitatilor creatoare si detinatoare de
documente la revin o serie de obligatii privind evidenta, selectionarea, pastrarea,
folosirea si depunerea la Arhivele Nationale a inscrisurilor ce fac parte din Fondul
Arhivistic National. Acestea constituie cerintele in materie de arhive pe care societatea
le adreseaza amintitelor unitati, dovada ca legiuitorul recunoasgte importanta si rolul
arhivelor in stat.

Urmarind organizarea si desfagurarea activitatii arhivistice la nivel national, in mod
unitar, Arhivele Nationale au elaborat prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996,
Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii i detinatorii de documente. Aceste
instructiuni sunt deosebit de utile si vin sa completeze dispozitiile cuprinse in Legea
Arhivelor Nationale din 2 aprilie 1996.

Primul capitol al instructiunilor cuprinde in 7 articole dispozitii generale ce definesc
documentele ce fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei (F.A.N.); faptul ca
administrarea, supravegherea si protectia speciala a F.A.N. se realizeaza de Arhivele
Nationale; obligatiile detinatorilor i creatorilor de arhiva in infiintarea compartimentelor
de arhiva, conform complexitatii i cantitatii de arhiva precum gi structura si competenta
compartimentelor de arhiva stabilite de conducerea unitatilor creatoare si detinatoare de
arhiva, cu avizul de specialitate al Arhivelor Nationale; atributiile personalului
compartimentului de arhiva si obligatia de a comunica in scris, in termen de 30 de zile,
Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in
activitatea institutiilor cu implicatii asupra compartimentului de arhiva;

Cel de-al doilea capitol cuprinde in 108 articole obligatiile creatorilor i detinatorilor de
documente incepand de la evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea, folosirea
documentelor i pana la depunerea lor la Arhivele Nationale si raspunderile si
sanctiunile ce se aplica in cazul nerespectarii acestor obligatii.

Evidenta documentelor

Legislatia arhivistica prevede obligatia creatorilor de documente de a inregistra toate
documentele intacte, iesite ori intocmite pentru uz intern la registratura generala, intr-un
singur registru de intrare-iesire sau in mai multe (atunci cand institutia creeaza un numar
unic de documente), fara ca numerele de inregistrare date documentelor sa se repete.



Inregistrarea documentelor marcheazé existenta oficiala a acestora si reprezinta actul
de nastere al fiecarui document si de corectitudinea inregistrarii depinde, in mare
masura, asigurarea pastrarii lor.

Numarul mare si diversitatea documentelor care intra si ies de la un creator necesita
organizarea precisa a circuitului lor.

Atunci cand creatorul de documente creeaza un numar mare de documente,
inregistrarea acestora se face la fiecare compartiment de munca, la registratura
generala inscriindu-se numarul de inregistrare atribuit de expeditor si denumirea
compartimentului la care se repartizeaza spre inregistrare si rezolvare.[8]

Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor, incepand de
la 1 ianuarie pana la 31 decembrie ale fiecarui an.

In registrul de intrare-iesire se vor preciza urmatoarele elemente: numérul de
inregistrare; data inregistrarii; numarul gi data documentului date de emitent; numarul
filelor documentului; numarul anexelor; emitentul; continutul documentului pe scurt;
compartimentul caruia i s-a repartizat; data expedierii; modul rezolvarii; destinatarul,
numarul de inregistrare al documentului la care se conexeaza gi indicativul dosarului
dupa nomenclator, care se va stabili si completa in registru dupa rezolvarea
documentului.

Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza la primul document
inregistrat; in dreptul fiecarui document conexat se trece in rubrica corespunzatoare,
numarul de inregistrare al documentului la care se face conexarea.

Documentele expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se inregistreaza ca si
documentele initiale, completandu-se coloanele adecvate.

In cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare
al documentului la care se raspunde.

Gruparea documentelor in dosare

Operatiunea de baza a registraturii este primirea, inregistrarea si repartizarea
documentelor spre rezolvare. Fiecare document, dupa continut, urmeaza sa fie
repartizat la un dosar.

Legislatia arhivistica stabileste ca anual, documentele se grupeaza in dosare, potrivit
problemelor si termenelor de pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor.

Prima operatie in cadrul formarii dosarului consta in agezarea in bibliorafturi sau in
mape a documentelor primite de la diferiti corespondenti, persoane juridice sau fizice,
impreuna cu documentele de raspuns (daca au necesitat raspuns), cat si cu anexele lor,
conturandu-se asezarea documentelor in ordinea descrescatoare a numerelor de



inregistrare. Aceasta este prima faza a formarii dosarului in care evolueaza,
concomitent cu cea de rezolvare a lucrarilor, respectiv de constituire a documentelor.

Gruparea documentelor primite, expediate, cat si a anexelor se face printr-un riguros
discernamant, repartizandu-se la aceeasi mapa numai documentele care se refera la
aceeasi problema si cu acelasi termen de pastrare, pe baza unor indicatori prestabiliti,
care insumeaza sub o forma determinata grupa de documente create intr-o institutie.[9]

Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de fiecare creator pentru documentele proprii
sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente de munca, categorii de
documente grupate pe probleme in termene de pastrare. El este un element analitic si
serveste atat la registratura, in vederea repartizarii documentelor intrate la
compartimentele pentru rezolvare, cat mai ales compartimentelor pentru repartizarea
documentelor dupa rezolvare in dosare, caci dosarul nu capata aceasta acceptiune
decat in momentul cand este incheiat si perfectat.

Literatura de specialitate acorda nomenclatorului de dosare un loc important.[10] Ideea
constituirii dosarelor potrivit unui instrument asemanator nomenclatorului dosarelor a
fost prezenta de la infiintarea Arhivelor Statului. Primele instructiuni de organizare a
acestora dispuneau constituirea dosarelor create in decursul unui an pe baza de opise
si predarea lor la arhiva pe aceeasi baza.

Pe langa acestea s-a indicat, ca documentele intrate sa fie prescrise in condici generale
in ordinea intrarii lor, iar in alte condici, numite alfabetice, sa se inscrie documentele
dupa alfabet.

Legislatia arhivistica a statornicit ca instrument de constituire a arhivei curente
nomenclatorul dosarelor, de existenta si aplicarea lui corecta depinzand toate activitatile
ulterioare, respectiv: clasarea documentelor pe probleme si termene de pastrare,
constituirea unitatilor arhivistice, inventarierea lor, selectionarea, valorificarea
informatiilor documentare etc.

O arhiva fara nomenclator, este un conglomerat eterogen de documente, a carui
reorganizare necesita o reclasare a actelor, deci o dublare a muncii. Constituirea
documentelor pe baza nomenclatorului este sistemul cel mai economic si, in acelasi
timp, operativ.[11]

Nomenclatorul dosarelor este un tabel sistematic in care sunt desfasurate, structura
schemei de organizare a creatorului unitatii arhivistice (dosare, registre, condici,
cartoteci s.a.) concepute pe probleme si termene de pastrare.

El se intocmeste de fiecare creator, dupa modelul din anexa nr.1.[12
in prima rubrica a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor de munca, in

ordinea in care figureaza in schema de organizare a creatorului, $i se numeroteaza cu
cifre romane.



In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de munca si se numeroteaza
cu litere majuscule.

In rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul,
fiecare dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepand cu nr.1 la fiecare compartiment
de munca.

In nomenclator se trece si registrele, cartotecile, condicile si alte materiale preconstituite.

Cifra romana, litera majuscula si cifra araba formeaza indicativul dosarului (ex: | A).
Indicativul poate fi format numai din litera majuscula si cifra araba (ex: B) sau numai din
cifra araba (ex: 4), daca creatorul are ca parti componente numai compartimente de
munca fara subdiviziuni sau mici compartimente de munca.

La inregistrarea documentelor, indicativul dosarului va figura in registrul de intrare-iesire,
la rubrica rezervata acestuia, ca si pe fiecare document in parte.

In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare (ex: P,10,5,C.S.).
Stabilirea lui se face tindndu-se seama de legile in vigoare, de importanta practica
pentru activitatea creatorului de documente si, in mod deosebit, de importanta stiintifica
a informatiilor pe care le contin documentele.

In dreptul grupelor de documente care se pastreaza permanent se trece cuvantul
‘permanent” (prescurtat “P”) iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra care
reprezinta numarul anilor cat se pastreaza (1,3,5,10 etc). Daca termenul de pastrare al
unor grupe de documente nu poate fi stabilit cu certitudine, in momentul intocmirii
nomenclatorului, sau daca exista motive sa se presupuna ca, in anumite conjuncturi,
informatiile documentelor pot avea importanta stiintifica, langa termenul de pastrare
temporara se mentioneaza “C.S.” (comisie de selectionare). La expirarea termenului de
pastrare, aceste documente vor fi analizate de comisia de selectionare si, dupa caz, pot

fi propuse pentru eliminare sau retinute permanent.

Intr-un dosar se grupeaza documente referitoare la aceeasi problemé, cu acelasi termen
de pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp
diferite gi, respectiv, cu termene de pastrare diferite (planuri, dari de seama lunare,
trimestriale, anuale s.a.), se constituite dosare separate, pentru fiecare termen de
pastrare. Astfel, documentele cu valoare permanenta, care din nevoile practice ale
creatorului exista in mai multe exemplare, se pastreaza in original intr-un dosar cu
termen permanent iar celelalte exemplare se pastreaza intr-un dosar separat cu
mentiunea “copii”, cdruia i se da un termen temporar. in aceasta categorie se
incadreaza instructiunile gi normele metodologice de lucru, studiile si documentele,
ordinele circulare si alte documente cu caracter aplicativ si care se pastreaza la o mapa
de lucru, la compartimentul care executa acele atributii, dar ele se vor regasi in arhiva
creatorului la compartimentul emitent, in exemplarul original, cu semnaturile, aprobarile
si avizele respective.



Atunci cand in cadrul aceleiasi probleme se creeaza documente cu termene de pastrare
diferentiate, in raport cu importanta informatiilor pe care le insumeaza, se grupeaza in
dosare diferite, ex.: dosarele de prognoze, planuri de perspectiva si documentatiile
corespunzatoare, planurile periodice, situatiile decadale, lunare, trimestriale vor primi
termene temporare de pastrare.

Nomenclatorul dosarelor elaborat de creator trebuie sa cuprinda intreaga problematica
si sa insumeze propunerile tuturor compartimentelor, in asa fel incat nici o categorie de
documente sa nu ramana pe dinafara, intrucat aceste omisiuni pot duce ulterior, la
incercari de asimilare prin analogie care, in final, provoaca pierderea individualitatii
documentelor si imposibilitatea nominalizarii si regasirii lor.[13]

Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cand se produc
schimbari in structura creatorului de documente. Adica se infiinteaza noi comportamente
de munca sau subdiviziuni, nomenclatorul se completeaza cu denumirea acestora si cu
dosarele nou create. In cazul compartimentelor de muncé sau subdiviziunilor lor care isi
dezvolta activitatea creand alte grupe de documente decat cele prevazute initial,
nomenclatorul se completeaza cu noile dosare. Cand au loc insa reorganizari,
restructurari de compartimente, schimbari de atributii etc, se intocmeste un nomenclator
nou.

De mentionat ca in nomenclator trebuie sa fie cuprinse gi documentele care prin
informatiile pe care le insumeaza au regim secret, si care , in mod firesc, se constituie
dupa aceleasi reguli dar se pastreaza separat, pe termene de pastrare. Dupa expirarea
termenului de pastrare cu caracter secret, aceste documente trec la arhiva generala
pentru intregirea fondului.[14]

Legislatia arhivistica stabileste responsabilitatea alcatuirii nomen-clatorului dosarelor.
Seful fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele specifice compartimentului respectiv iar proiectele sunt centralizate de
seful compartimentului de arhiva si se inainteaza, in doua exemplare, spre aprobare i
confirmare.

Nomenclatorul este aprobat de conducerea unitatii creatoare de documente si se
confirma la nivel central de Arhivele Nationale, si al nivel local de directiile judetene ale
Arhivelor Nationale. Dupa confirmare, nomenclatorul va fi difuzat la toate
compartimentele, in vederea aplicarii lui.

Un exemplar din nomenclator se afla la registratura generala pentru a servi la
repartizarea corespondentei catre compartimente precum si pentru mentionarea in
registrul de intrare-iegire a indicativului dosarului unde s-a clasat lucrarea.

Constituirea dosarelor
Si dosarul, ca orice produs social, isi are istoria lui. Termenul de “dosar” a urmat celui de

“dela” care la randul sau s-a desprins din termenul de “acta”. Primele instructiuni de
organizare a arhivei in Tara Romaneasca si Moldova, emise in anul 1831, fixau



obligativitate creatorilor de arhiva de a grupa toate documentele care le creeaza, in
dosare, pe probleme, iar in interiorul acestora, in ordine cronologica, dupa data primirii,
urmata de conceptul de raspuns sau alte inscrisuri, apoi cusute dupa sistemul legatoriei
de carti. Mai tarziu, statutul administrativ din decembrie 1848, stabileste si alte detalii
asupra dosarului, prin care limita grosimea lui, cerand ca acesta sa nu depaseasca 25
cm.

In Transilvania, organizarea actelor, in speta a dosarelor, a avut un curs aparte. Aici, la
sfarsitul secolului al XVlll-lea, a fost introdus sistemul de registratura, potrivit caruia
actele dintr-un an au fost pastrate in stricta ordine cronologica, dupa numarul de
inregistrare. Din aceasta forma s-au desprins mai tarziu diferite alte sisteme, printre care
cel mai frecvent a fost acel al numarului de baza, adica de grupare a actelor referitoare
la aceeasi chestiune intr-un singur loc. Paralel s-a dezvoltat si sistemul fascicolelor, prin
care se grupau la un loc, in clase pe probleme, toate chestiunile de acelasi fel. Ambele
sisteme reprezinta forma de tranzitie intre sistemul cronologic de pastrare a actelor gi
cel al dosarelor si pregatesc terenul pentru introducerea sistemului modern al
dosarelor.[15]

Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se
predau la compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire. In vederea predarii
dosarelor se efectueaza o serie de operatiuni.

Prima operatiune este ordonarea documentelor in dosar, cronologic, sau in cazuri
speciale, dupa alte criterii (alfabetic, geografic, etc.); cand in constituirea dosarului se
foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele noi
dedesubt. La efectuarea acestei operatii o atentie deosebita se acorda anexelor pentru
a se asigura gruparea lor la documentele din care au fost desprinse.

Odata cu clasarea documentelor in cadrul dosarului se separa dubletele, notele de
insemnari personale care au servit la redactarea referatelor, ciornele, actele care nu au
legatura cu problema din dosar, fie ca au fost repartizate gresit, fie ca au fost consultate
si nu au fost puse la locul lor. Dubletele, ciornele, sunt inlaturate cu avizul comisiilor de
selectionare, iar documentele care nu fac obiectul dosarului respectiv se trec la dosarul
de care apartin.

Inscrierea acestor elemente este necesara, intrucat prin ele se pot identifica dosarele in
cadrul fondului arhivistic, se asigura o operativa integrare in fond sau compartiment gi
constituie factori de asigurare a integritatii fondului.

Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul arhiva
Inventarierea este operatiunea de luare in evidenta a unitatilor arhivistice, in urma careia
rezulta inventarul fondului sau colectiei. Ea se poate face prin doua metode: metoda

directa si metoda indirecta sau pe fige.

Prin metoda directa inventarierea se efectueaza direct, cu documentele, datele se
inscriu pe coperta dosarului si de aici in inventare. Aceasta metoda are o serie de



inconveniente: necesita spatiu si mutarea de mai multe ori a documentelor dintr-un loc
in altul. Ea se aplica majoritatii creatorilor de arhiva.

Prin metoda indirectd, inventarierea se executa pe baza figselor. Aceasta metoda permite
inlaturarea eventualelor greseli in redactarea continutului rezumatelor si evita mutarea
repetata a materialelor, iar figsele pot fi folosite si in alte scopuri: crearea unui fisier
tematic sau cronologic; trecerea pe calculator.[16]

Legislatia arhivistica prevede predarea documentelor la compartimentul de arhiva pe
baza de inventare, intocmite dupa modelul prezentat la anexa 2.[17] Inventarul cuprinde
toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an, de catre un
compartiment de munca. Fiecare compartiment va intocmi atatea inventare cate
termene de pastrare sunt prevazute in nomenclator. in cazul dosarelor formate din mai
multe volume, in inventar fiecare dosar va primi un numar direct, distinct.

Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4
exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar raméne la
compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun odata cu dosarele la
compartimentul de arhiva. Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care se
opresc la compartimentele de munca, se trec in inventarul anului respectiv, cu
mentionarea nepredarii lor, in felul acesta se inlatura pericolul ratacirii dosarelor si se
asigura arhivarea lor corecta. In momentul predarii lor ulterioare, in inventare se va
mentiona acest lucru.

Rubrica “Continutul dosarului” va cuprinde genurile de documente (corespondenta,
sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.), emitentul, destinatarul, problema sau
problemele continute si perioada la care se refera.

Genul documentelor este elementul cu care incepe rezumatul si se va extrage din
continutul dosarului. Dupa el este mentionat emitentul cu denumirea completa, apoi
destinatarul tot cu denumirea completa. Problema sau problemele continute in dosar
constituie esenta lui si se va reproduce cat mai exact. Inlaturarea neesentialului gi
redactarea intr-o forma clara a problemelor importante duce la regasirea rapida a
informatiilor. Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de
inceput, mentiondndu-se in inventar anii extremi.

Inventarele care redau operativ si exhaustiv informatiile existente in arhiva, determina
eficienta maxima a regasirii informatiilor. Trebuie avut in vedere ca un dosar, chiar gi un
document, nu trateaza in mod exclusiv o singura problema, ci include o diversitate de
probleme conexe. Informatia privitoare la aceste probleme conexe este expusa riscului
pierderii din neputinta de a reda diversitatea de probleme in continutul dosarului.[18]

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia compartimentelor
creatoare de documente. Predarea la arhiva se face conform unei programari prealabile,
pe baza unui proces verbal. La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar,
urmarind respectarea modului de constituire a dosarelor gi concordanta intre continutul
acestora si datele Inscrise in inventar. In cazul constatérii unor neconcordante, ele se



aduc la cunostinta compartimentului creator care efectueaza corecturile ce se

impun.[19

Evidenta dosarelor si inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in registrul
de evidenta curenta, conform modelului prevazut la anexa 4 din Legislatia

arhivistica.[20

Daca compartimentul de arhiva pastreaza si alte fonduri arhivistice, in registrul de
evidenta curenta se deschide céte o partida pentru fiecare fond.

Astfel, la capitolul “Preluari” se trec, in ordinea preluarii, toate inventarele dosarelor
preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un numar de ordine. Pentru fiecare
inventar se noteaza:

Numarul de ordine al inventarului

Data preluarii documentelor din inventarul respectiv

Denumirea compartimentului de la care provine inventarul

Datele extreme ale documentelor

Totalul dosarelor din inventar

Totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv

Numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior

La capitolul “legiri” se trec:

N Data iesirii documentelor din evidenta

Unde s-a predat

Denumirea, numarul i data actului pr baza caruia au fost scoase din evidenta
Totalul dosarelor iegite

Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detinatorilor de documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma selectionarii,
transferului catre alta unitate detinatoare sau ca urmare a distrugerii provocate de

evenimente neprevazute.[21

Articolul 28 din Legislatia arhivistica prevede ca dosarele sunt scoase din evidenta
arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz:



Proces-verbal de selectionare (conform anexei nr.5)[22]
Proces-verbal de predare-preluare (conform anexei nr.6)[23]

Proces-verbal de constatare a deteriorarii complete sau partiale a documentelor
sau a lipsei acestora

Documentele deteriorate pot fi scoase din evidenta in urma propunerii comisiei de
selectionare, aprobata de conducerea unitatii creatoare sau detinatoare si confirmata de
Arhivele Nationale.

Selectionarea documentelor

Selectionarea documentelor este activitatea arhivistica de cea mai mare importanta,
intrucat in cadrul ei se apreciaza importanta documentelor sau inutilitatea unora dintre
ele si se hotaraste pastrarea sau eliminarea lor definitiva, angajand in cel mai inalt grad,
responsabilitatea creatorilor de arhiva.

Selectionarea are drept scop pe de o parte stabilirea documentelor cu valoare
documentar-istorica, in vederea predarii lor la Arhivele Nationale si pe de alta parte
introducerea in circuitul economic a celor care nu mai prezinta interes pentru societate
sub nici un aspect.

Documentele constituite de creator pe probleme si termene de pastrare ocupa an de an
spatii de depozitare si solicita insemnate fonduri banesti pentru conservarea si evidenta
lor. Termenele de pastrare la creator se stabilesc in raport de valoarea stiintifica sau
utilitatea practica a documentelor. Interesul practic este limitat la un numar de ani de 3,
5, 10, 15, 20 etc, timp in care documentele pot servi ca sursa de informare si de
documentare pentru activitatea creatorului, dar pot sa fie si mai lungi (de 30, 50 sau 100
de ani) daca documentele au o valoare practica indelungata (ex.: arhivele de personal,
de plata retributiei s.a).[24]

Legislatia arhivistica prevede ca in cadrul fiecarei unitati creatoare si detinatoare de
documente sa functioneze cate o comisie de selectionare numita prin decizia sau ordinul
conducatorului unitatii respective. Ea este compusa din pregedinte, secretar i un numar
impar de membri, numiti din rAndul specialigtilor proprii, reprezentand principalele
compartimente de arhiva. Seful compartimentului de arhiva este de drept secretarul
comisiei de selectionare.[25]

Membrii comisiei de selectionare trebuie sa fie numiti din randul specialistilor cu
experienta care prin pregatirea, discernamantul, privirea de ansamblu asupra muncii din
domeniul respectiv, sa fie in masura sa hotarasca asupra importantei informatiilor
cuprinse in documente.



Efectuarea in bune conditii a selectionarii documentelor este determinata de pregatirea
si experienta celor care efectueaza selectivarea, modul de constituire a dosarelor,
calitatea inventarelor si a nomenclatoarelor. Cei care fac aceasta apreciere trebuie sa
cerceteze atent dosar de dosar, sa chibzuiasca daca documentele care se pastreaza
permanent sun suficient de cuprinzatoare, concludente in ce priveste rolul creatorului in
stat, economie, cultura etc. De asemenea, pentru selectionarea corecta este necesara
cercetarea integrala a documentelor si a inventarelor lor, indiferent de termenul de
pastrare actual, pentru a se crea privirea de ansamblu asupra documentelor existente si
a informatiilor pe care le cuprind. Altfel exista riscul de a distruge documente care nu
mai pot fi recuperate. Formalismul, superficialitatea, incompetenta pot duce la pierderi
irecuperabile de documente.[26]

Comisia de selectionare se intrunesgte anual sau ori de cate ori este nevoie. Secretarul
prezinta comisiei inventarele dosarelor cu termenele de pastrare expirate. O atentie
deosebita va fi data dosarelor care au mentiunea “C.S.” (comisa de selectionare). Daca
comisia constata greseli de incadrare a documentelor la termenele de pastrare sau
stabileste ca unele dintre acestea sa fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele
corespunzatoare termenului lor de pastrare, la anul si compartimentul de munca
respectiv. La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul- verbal (model: anexa
nr. 5 din Legislatia arhivistica[27]) care se inainteaza spre aprobare conducerii unitatii.
Sunt selectionate atat documentele create de unitatea respectiva cat si cele create de
alte unitati si pastrate in depozitul acesteia.

Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate impreuna
cu procesul-verbal aprobat de conducerea unitatii i inventarul documentelor
permanente create in perioada pentru care se efectueaza selectionarea (cate un
exemplar) se inainteaza, cu adresa inregistrata, pentru confirmare, la Arhivele
Nationale, in cazul unitatilor centrale, sau la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, in
cazul unitatilor locale.[28]

Arhivele Nationale sau directiile judetene pot hotari pastrarea permanenta a unor
dosare, chiar daca, potrivit nomenclatorului, acestea au termene de pastrare temporara.
Este evitata astfel pierderea unor informatii importante.

Documentele supuse selectionarii se pastreaza in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate
de organele de control ale Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii lucrarii de
selectionare.

Matricele sigilare (sigilii, stampile, parafe), confectionate din metal, cauciuc sau orice
alte materiale, se inventariaza in ordinea darii lor in folosinta, intr-un registru.[29]
Selectionarea matricelor sigilare scoase din uz se efectueaza de catre comisiile de
selectionare, pe baza de proces-verbal (anexa nr. 6)[30], insotit de inventar (anexa nr.
7)[31], cu confirmarea Arhivelor Nationale. n inventar, conform anexei nr. 7 va fi
mentionata data preluarii i denumirea organizatiei (sau numele persoanei) de la care s-
a preluat matricea, materialul din care este confectionata placa metalica (aur, argint, otel
etc) cat si suportul (fildes, lemn, ebonita etc), forma (rotunda, patrata, triunghiulara),
dimensiunile (diametru, lungimea laturilor in cm), descrierea campului (elementele



caracteristice ale stemei, emblemei, monogramei etc), legenda (se va reproduce textul
din exerga, textul intregit si daca este cazul, traducerea in limba romana, intre
paranteze) si anul confectionarii.

Selectionarea unui fond reprezinta un moment important in procesul de pregatire in
vederea intrarii lui in Arhivele Nationale. Aceasta necesita si din partea arhivistului
caruia i se incredinteaza lucrarea spre avizare sa-i determine pe membrii comisiei de
selectionare sa judece documentele nu atat de pe pozitii administrative, cat de pe pozitia
cercetatorului dornic sa se informeze, sa cunoasca si sa aprecieze peste decenii
preocuparile generatiei trecute pentru dezvoltarea sectorului respectiv de activitate.[32]

Ordonarea, inventarierea si selectionarea documentelor secrete de stat

Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996
prevad la art. 37: “Documentele secrete de stat se inregistreaza, manipuleaza, studiaza
si pastreaza potrivit actelor normative in vigoare privind apararea secretului de stat”.[33]

Conform acelorasgi instructiuni, gruparea documentelor in dosare se face pe baza
nomenclatorului in care se cuprind si categoriile de documente din listele de date si
informatii secrete de stat; gruparea documentelor secrete in dosare se face separat de
cele nesecrete; documentele secrete de serviciu si nesecrete care fac corp comun cu
documentele secrete de stat (situatii, grafice, schite, tabele) si care nu pot fi separate,
vor intra in componenta dosarului cu documente secrete de stat; gruparea documentelor
secrete de stat in dosare, legarea lor, numerotarea filelor si certificarea se fac in anul
urmator crearii lor, la compartimentul special, si se predau compartimentului de arhiva,
pe baza de inventare, la expirarea caracterului secret. Pastrarea si selectionarea lor la
compartimentul de arhiva se fac in acelasi mod ca la documentele nesecrete.

Documentele secret de stat care isi pastreaza acest caracter si dupa expirarea
termenului de pastrare prevazut in nomenclator se selectioneaza la compartimentul
special de o comisie de selectionare compusa din persoane care au acces la date,
informatii i documente secrete de stat. Din aceasta comisie va trebui sa faca parte si
seful compartimentului special.

Daca pentru anumite categorii de documente secrete de stat momentul trecerii lor la
arhiva generala este bine marcat (ex.: cercetarile stiintifice din diferite domenii sunt
secrete pana la finalizare si publicare; inventiile gi inovatiile pana la punerea lor in
practica etc.) pentru altele, aceasta operatiune este lasata la aprecierea celor care le-au
dat caracterul de secret. Rezulta necesitatea urmarii cu atentie a declasificarii
documentelor atunci cand inceteaza caracterul lor secret si predarea lor la arhiva
generala intrucat majoritatea lor prezinta valoare documentar-stiintifica.[34]

Prelucrarea documentelor neconstituite pe probleme si termene de pastrare

in situatia in care numarul creatorilor de arhiva este in continua crestere, datoritd
dezvoltarii economiei de piata, iar la vechii creatori munca de arhiva a fost lasata pe



ultimul plan, in paralel cu transformarea sau disparitia unui numar important de institutii,
sunt numeroase cazuri cand in cadrul depozitelor de arhiva se gaseste arhiva
neprelucrata.

Instructiunile privind activitatea de arhiva la detinatorii de documente prevad la articolele
40-42, metodologia de prelucrare a documentelor neconstituite pe probleme si termene
de pastrare.

Astfel detinatorii arhivelor prelucrate sunt obligati sa determine apartenenta la fond
(fondarea), tindndu-se seama de denumirea destinatarului, stampila de inregistrare,
rezolutia sau notele tergale si continutul actului; sa ordoneze documentele in cadrul
fondului dupa un criteriu stabilit (pe ani si compartimente de munca, iar in cadrul
compartimentului pe probleme, pe compartimente si ani, iar in cadrul anului pe
probleme, alfabetic s.a.); daca un dosar cuprinde documente din mai multi ani se
ordoneaza la anul cel mai vechi, fara a se lua in consideratie datele documentelor
anexate. Numerotarea dosarelor se face incepand cu numarul 1, pe fiecare an.[35]

In cazul documentelor foi volante, ordonarea lor se executd dupa criteriul cronologic,
apoi se grupeaza pe probleme in dosare.

Se procedeaza apoi la inventarierea dosarelor, registrelor, condicilor etc, pe ani,
indiferent de termenul de pastrare, apoi comisia de selectionare cerceteaza dosarele
pozitie cu pozitie, stabilind unitatile arhivistice care se elimina si cele care se retin,
prezentand importanta stiintifica si practica.

In procesul ordonérii documentelor fara evidenta, se separa documentele de acelasi fel,
cu termene de pastrare 1-5 ani (boniere, chitantiere, fise de pontaj, condici de prezenta),
in vederea eliminarii lor globale, cu ocazia selectionarii, la expirarea termenului de
pastrare. Inventarele intocmite pentru acest gen de documente vor cuprinde: numarul
curent, categoria de documente, anii extremi, cantitatea (in metri lineari sau unitati
arhivistice), pozitia in nomenclator gi termenul de pastrare.[36]

Prelucrarea tuturor documentelor aflate in depozitele de arhiva prin fondare, ordonare,
inventariere si gestionare facuta cu profesionalism si simt de raspundere va aduce in
circuitul cercetarii stiintifice date importante ale istoriei economice, sociale, politice gi
culturale ale poporului roman.

Folosirea documentelor

Bogatia de informatii cuprinsa in depozitele de arhiva a diversilor creatori si indeosebi
documentele care fac parte din Fondul Arhvistic National poate fi folosita pentru
cercetarea stiintifica; rezolvarea unor lucrari administrative, informari, documentari
precum si pentru eliberarea unor copii, extrase, certificate.

Conform articolelor 20 si 21 din Legea Arhivelor Nationale, documentele care fac parte
din Fondul Arhivistic National al Romaniei pot fi consultate, la cerere, de catre cetatenii



romani si straini, dupa 30 de ani de la crearea lor. Pentru documentele la care nu s-a
implinit acest termen, cercetarea se poate face numai cu aprobarea conducerii unitatii
creatoare sau detinatoare. Legea stabileste ca documentele cu valoare deosebita nu se
expun in public, in original, ci sub forma de reproducere, pentru protejarea lor.[37]

Articolul 44 din Instructiunile privitoare la activitate de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, din 23 mai 1966, prevede obligativitatea creatorilor de documente sa
elibereze la cerere, certificate, copii si extrase dupa documentele pe care le creeaza si
le detin, chiar daca nu au indeplinit termenul de 30 de ani, daca acestea se refera la
drepturi ce-l privesc pe solicitant cum sunt: vechimea in munca, studii, drepturi
patrimoniale.[38] Certificatul va cuprinde o expunere exacta si clara a datelor rezultate
din documente, va indica numai datele existente precum si denumirile documentelor din
care s-au extras elementele necesare intocmirii certificatului; in el nu vor fi expuse
concluzii personale, datele se expun in ordine cronologica, iar referatul pe baza caruia
se redacteaza certificatul va fi semnat si datat de persoana care a facut cercetarea si va
cuprinde denumirea fondului cercetat i cotele unitatilor arhivistice cercetate (anul si
numarul din inventar).

Daca, la cererea petitionarului sau din dispozitia conducerii unitatii creatoare sau
detinatoare, recercetandu-se documentele, se gasesc noi date, se poate elibera fie un
nou certificat, mentionandu-se ca il completeaza pe cel anterior, cu indicarea numarului
si datei de emitere a precedentului, fie se poate emite un nou certificat, mentionandu-se
toate datele, inclusiv cele din certificatul anterior, care se va anula si retrage; noul
certificat va primi alt numar de inregistrare.

in cazul cand in arhiva nu se gasesc date cu privire la obiectul cererii, aceasta situatie
se comunica in scris solicitantului; daca se cunoaste unitatea detinatoare a
documentelor, cererea se trimite spre rezolvare respectivei unitati, comunicandu-i-se
solicitantului acest lucru. Nu sunt admise, in textul certificatului, stersaturi sau completari
printre randuri, raspunderea asupra exactitatii datelor o poarta referentul si seful lui
ierarhic iar copiile sau extrasele se legalizeaza de unitatea care le elibereaza si se
inméaneaza personal solicitantului ori imputernicitului sau legal sau se expediaza prin
posta.

Daca in dosarul in care s-a facut cercetarea se afla diplome, certificate de studii, acte de
stare civila sau alte acte originale personale, acestea se restituie titularului, sub
semnatura, retindndu-se la dosar o copie certificata de responsabilul arhivei.

Pentru regasirea facila a informatiilor, evidenta cererilor se va tine pe baza de fige
intocmite pentru fiecare solicitant in parte. Fisa va cuprinde numele si prenumele
solicitantului, numarul si data inregistrarii cererii, va fi ordonata alfabetic iar acolo unde
dotarea permite, va fi creat un subansamblu arhivistic computerizat de evidenta si
regasire a cererilor si actelor eliberate.[39]

Scoaterea documentelor din depozitul de arhiva pentru cercetare se face prin
consemnarea intr-un registru de depozit, conform anexei nr.8[40]. In registru, dupa
rubrica cu numarul curent, urmeaza rubrica in care se consemneaza denumirea fondului



si a compartimentului din care provine unitatea arhivistica scoasa; apoi rubrica unde se
noteaza cota unitatii arhivistice, aga cum este ea trecuta pe coperta; urmeaza rubrica
unde este consemnat scopul scoaterii din depozit (cercetare, consultare pentru eliberare
de certificate etc); apoi rubrica unde se trece numele solicitantului si functia indeplinita in
institutia detinatoare; urmeaza rubrica unde se trece data scoaterii unitatii arhivistice gi
semnatura solicitatului; apoi rubrica ce cuprinde data restituirii unitatii arhivistice gi
semnatura arhivarului depozitului care valideaza astfel rearhivarea. Exista si o rubrica
pentru observatii.

In afara registrului de depozit existd inca un instrument care faciliteaza munca
arhivarului si anume fisa de control (anexa nr.9)[41] care se introduce in raft, in locul
dosarului scos pentru cercetare. Cand dosarul este rearhivat, fisa de control va fi
anulata. Ea cuprinde: denumirea fondului (colectiei) din care face parte dosarul scos
pentru cercetare, denumirea compartimentului, numarul din inventar al dosarului, anul,
numele si prenumele solicitantului si data.

Daca aceste operatiuni sunt respectate intocmai, situatia fiecarei unitati arhivistice dintr-
un depozit este foarte ugor de regasit, si cu ajutorul registrului de depozit si cu ajutorul
fisei de control. In acelasi timp, arhivarul va controla la rearhivare integritatea unitatii
arhivistice, asigurata de dosarul numerotat legat si certificat.

Prelucrarea arhivistica a documentelor tehnice si de inregistrare tehnica

Cantitatea documentelor tehnice si de inregistrare tehnica este in etapa actuala din ce
in ce mai mare si necesita cunostinte de ordonare, inventariere si selectionare deosebite
fata de alte tipuri de arhiva.

Documentele tehnice si de inregistrare tehnica reprezinta totalitatea actelor purtatoare
de informatie tehnica sau produse ale actiunii de inregistrare tehnica pe suporti
magnetici, fotosensibili sau din hértie tratata special. Aceste documente, indiferent de
natura informatiilor, a suportului sau a scrisului, se inregistreaza la intrarea, crearea sau
iesirea lor, dupa caz. inregistrarea se poate face fie pe baza de registru de intrare-iesire,
fie pe calculator, intr-un figier special, fie prin alte mijloace moderne de inregistrare, intr-
o registratura generala, ori pe compartimente, cu conditia asigurarii regasirii rapide a
documentelor in circulatia lor. O data inregistrat, documentul poate deveni o piesa intr-
un grupaj sau temei pentru crearea unei unitati arhivistice (totalitatea documentelor care
se refera la o problema data si se constituie ca unitate de pastrare). Unitatile arhivistice
constituite de compartimentele de lucru (servicii, birouri, laboratoare etc.) se predau la
arhiva in al doilea an dupa crearea lor sau in al doilea an dupa ce procesul tehnic,
pentru care au fost intocmite, a fost incheiat. Predarea se face pe baza de proces-verbal
(anexa nr. 3)[42] si inventare (anexa nr. 2)[43], a aceleasi ca si pentru arhiva generala.
Intrarile si iegirile din gestiunea arhivei, se consemneaza in registrul de evidenta curenta
(anexa nr.4)[44].

Prelucrarea arhivistica a documentelor tehnice si de inregistrare se realizeaza cu
respectarea principiilor generale:



Principiul unitatii fondurilor presupune ca toate documentele create de o societate,
institutie sau persoana fizica (fonduri arhivistice), ori selectionate de o institutie, familie
sau persoana fizica (colectie) trebuie sa se pastreze intr-un singur loc, sub o singura
gestiune si prelucrare.

Principiul respectarii fatd de creator presupune respectarea succesiunii unitatilor
arhivistice n fond sau colectie potrivit sistemului de organizare dat de creator.

Principiul dreptului comunitatilor locale presupune pastrarea fondurilor si colectiilor
arhivistice din zona geografica in care au fost create.

Avand in vedere ca arhivele tehnice si de inregistrare se prezinta de obicei pe
suporti diferite naturi i care impun conditii de pastrare specifice (principiul prioritatii
conservarii), este necesara gasirea unor forme de administrare care sa asigure
compatibilitatea sistemului cu traditie arhivistica (principiul compatibilitatii
sistemelor).[45]

Documentele tehnice si de inregistrare pot aparea incidental in interiorul unui fond clasic
sau pot constitui fonduri si colectii integrale.

Atunci cand aceste documente apar incidental fie ca ilustratii cuprinse in text, fie ca
anexe, se vor ordona, inventaria, eventual selectiona, impreuna cu unitatea arhivistica in
care sunt incorporate.

Daca documentul tehnic si de inregistrare este unitate sau mai multe unitati arhivistice
incidentale, ele se vor constitui in parte structurala separata, ordonate pe baza criteriului
cronologic sau a criteriului tematic (si in cadrul lui cronologic). Instructiunile privind
activitatea de arhiva la creatorii gi detinatorii de documente din 23 mai 1996 expun pe
larg prelucrarea fondurilor si colectiilor constituite integral din documente tehnice gi de
inregistrare la articolele 59-80.[46]

Pastrarea documentelor si organizarea depozitului de arhiva

Prin pastrarea documentelor sau pastrarea arhivei se intelege preocuparea pentru
asigurarea existentei si integritatii documentelor, dar si procesul de prelungire a vietii
utile a documentelor de arhiva printr-un complex unitar de masuri tehnice si
organizatorice.[47]

Creatorii gi detinatorii de documente sunt obligati prin legislatia arhivistica sa pastreze
documentele in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradairii,
sustragerii sau comercializarii lor. Documentele de arhiva se pastreaza in depozite
construite special sau in incaperi amenajate in acest scop care le protejeaza impotriva
prafului, luminii solare, uzurii mecanice, variatiilor de temperatura si umiditate, surselor
de infectie, pericolului de foc, inundatii sau infiltratii de apa. Depozitele trebuie sa fie
dotate cu rafturi sau alte mijloace de depozitare, din metal acoperit cu vopsele stabile,



anticorozive gi fara emanatii. Dimensionarea elementelor de pastrare a arhivei trebuie
sa aiba in vedere dimensiunile materialului suport) hartie, film etc.), ale materialelor de
protectie (cutii, containere), ale spatiului de constructie aferent, asigurandu-se accesul la
documente si posibilitatea unei evacuari rapide in caz de necesitate.

Rafturile trebuie sa fie agezate perpendicular pe sursa de lumina naturala, iar iluminatul
artificial s& urmareasca culoarul dintre rafturi. intre pereti i rafturi, ca si intre rafturi se
asigura un spatiu liber de 0,7-0,8 m. Iatime sau mai mare, iar pentru depozitele de
arhiva mai inalte de 2,4 m. este obligatorie dotarea depozitelor cu carucioare de
transport interior care sa asigure transportul in siguranta a documentelor gi manevrarea
lor in asa fel incat sa fie evitata deteriorarea.

Documentele se pastreaza in cutii de carton, mape, plicuri sau tuburi, in raport cu natura
si dimensiunea lor si se aseaza in rafturi pe manseta de indosariere sau pe manseta
inferioara. Daca creatorul detine documente de mai multe tipuri (hartie, filme, fotografii,
benzi magnetice), acestea se depoziteaza pe categorii.

Depozitele de arhiva care contin material scris, trebuie sa se asigure un microclimat cu
temperaturi cuprinse intre 15-20° C si umiditati relative de 50-60%, iar in depozitele de
materiale fotografice si cele de benzi magnetice, temperaturile optime sunt cuprinse
intre 14-18° C, air umiditatea relativa de 40-50%. Acestea se masoara cu aparate de
control (termometre, higrometre etc.) cu care trebuie sa fie dotate depozitele iar citirile
vor fi consemnate intr-un caiet de depozit.

Ferestrele depozitului trebuie sa fie asigurate impotriva luminii solare prin perdele de
doc sau alte sisteme parasolare si de depozitele vor fi aerisite natural sau prin instalatii
de climatizare. Se vor asigura curatenia gi ordinea interioara prin desprafuire, curatire
mecanica, dezinsectie si deratizare, ultimele doua operatiuni, cel putin odata la 5 ani.

Pentru prevenirea incendiilor este interzisa folosirea focului deschis, a radiatoarelor,
resourilor, fumatului in incinta depozitelor si utilizarea comutatoarelor sau
intrerupatoarelor defecte. Depozitele vor fi prevazute cu stingatoare portabile cu
incarcatura de dioxid de carbon si praf sau gaze inerte precum si cu mijloace de
alarmare si semnalizare antiincendiu sau cu instalatii de stingere automata a incendiilor.
Orice situatie de calamitate in depozitele de arhiva se va comunica imediat Arhivelor
Nationale sau directiilor judetene.

In depozitele de arhiva, dosarele se ordoneazé pe ani, in cadrul anului pe
compartimente si termene de pastrare sau pe compartimente si in cadrul
compartimentului, pe ani si pe termene de pastrare. Pe rafturi, dosarele se aseaza de
sus in jod si de la stanga la dreapta iar rafturile si politele se numeroteaza.[48]

Deosebit de utile sunt ghidurile de depozit, unde sunt mentionate fondurile, rafturile,
politele si XXXXXX al documentelor aflate in depozitul respectiv.

Depunerea documentelor la Arhivele Nationale



Institutiile creatoare gi detinatoare de documente care fac parte din Fondul Arhivistic
National se depun la Arhivele Nationale pentru pastrarea permanenta astfel:
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Documentele scrise, dupa 30 de ani de la crearea lor;
Documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;
Actele de stare civila, dupa 100 de ani de la intocmirea lor;

Documentele fotografice si peliculele cinematografice dupa 20 de ani de la crearea
lor;

Matricele sigilare, dupa scoaterea lor din uz.

Creatorii gi detinatorii de documente le pot detine, dupa expirarea termenului de
depunere, daca le sunt necesare desfagurarii activitatii, pe baza aprobarii Arhivelor
Nationale, in acest caz depunand cate un exemplar al inventarului documentelor
permanente pe care le detin, al Arhivele Nationale. Sunt exceptate de la depunere,
conform art. 14 din Legea Arhivelor Nationale, urmatoarele institutii: Ministerul Apararii
Nationale, Ministerul Afacerilor Externe. Serviciul Roman de Informatii, Serviciul de
Informatii Externe, Serviciul de Protectie si Paza, alte organe cu atributii in domeniul
sigurantei nationale, Academia Romana.[49]

Daca o unitate creatoare de documente se desfiinteaza fara ca activitatea ei sa fie
continuata de alta, seful compartimentului de arhiva intocmeste un proces-verbal in
prezenta reprezentatului Arhivelor Nationale, in care se consemneaza: denumirea
fondului arhivistic, cantitatea, anii extremi, stadiul de prelucrare, starea de conservare.
Acesta este semnat de seful compartimentului de arhiva din unitatea desfiintata si de
membrii comisiei de lichidare; un exemplar al procesului-verbal se preda reprezentatului
Arhivelor Nationale. Documentele cu valoare stiintifica vor fi preluate de Arhivele
Nationale, iar cele cu valoare practica vor fi depuse la Ministerul Muncii $i Protectiei
Sociale.

Preluarea documentelor de la creatori si detinatori de catre Arhivele Nationale se
efectueaza prin confruntarea inventarelor cu unitatile arhivistice. impreuna cu
documentele se predau si inventarele acestora, in 3 exemplare. Predarea-preluarea se
consemneaza intr-un proces-verbal, intocmit in 2 exemplare, conform modelului anexa

nr.6.[50]

Procesul-verbal se intocmeste si se inregistreaza la unitatea creatoare sau detinatoare,
numarul lui fiind trecut in registrul de evidenta curenta, in dreptul inventarelor dosarelor
predate. Procesul-verbal se inregistreaza si la Arhivele Nationale. Un exemplar raméne
la unitatea creatoare sau detinatoare, celelalte doua sunt trimise la Arhivele Nationale.

Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National sunt bunuri de interes
national, carora statul le acorda protectie speciala pedepsind pe cei care aduc prejudicii



integritatii lor sau nu iau masuri privind evidenta, selectionarea si pastrarea acestor
documente.

Sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a
documentelor ce fac parte din Fondul Arhivistic National constituie infractiuni si se
pedepsesc conform prevederilor Codului Penal. Constatarea contraventiilor si aplicarea
sanctiunilor se fac de imputernicitii Arhivelor Nationale iar plangerea impotriva
procesului-verbal de constatare a contraventiei se face in termen de 15 zile de la
primirea comunicarii, la judecatoria in a carei raza teritoriala a fost savarsita
contraventia.

Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
elaborate n spiritul noii legislatii arhivistice, cuprind norme accesibile tuturor lucratorilor
din sectorul registratura-arhiva, iar formarea, perfectionarea si atestarea personalului
compartimentului de arhiva prin Scoala Nationala de Perfectionarea Arhivistica asigura
desfagurarea intregii activitati arhivistice in mod unitar la nivelul intregii tari.

ORGANIZAREA S| PRELUCRAREA ARHIVEI CONTEMPORANE
Prof. univ. dr. Adina Berciu-Draghicescu
Directorul Colegiului Universitar de Administratie si Secretariat
Facultatea de Litere — Universitatea din Bucuresti
Prof. Maria Petre
Arhivele Nationale Istorice Centrale — Bucuresti

Arhivistica este disciplina care are domenii de investigatie izvoarele scrise pe suporti
friabili (ugori deteriorabili) si pe baza carora se efectueaza cercetari fundamentale si
aplicative in vederea stabilirii solutiilor optime de selectionare, ordonare, inventariere,
conservare si valorificare a documentelor. Alaturi de arhivistica se afla informarea
documentara care studiaza informatiile, datele cuprinse in documente, in publicatii,
elaborand apoi mijloace de cercetare eficiente de prelucrare analitica — sintetica, de
regasire a datelor si de transmitere a lor cat mai bine la beneficiar.

Documentele, mai ales acelea care contin informatii stiintifice si tehnice constituie
principala sursa de informare documentara.

Documentul este un act oficial sau particular prin care se adevereste (sau se
preconizeaza) un fapt, se confera un drept sau se recunoaste o obligatie. Potrivit
normelor internationale documentul este definit ca “un material pe care este inregistrata
o informatie” sau “o informatie inregistrata pe un segment”. Prin urmare elementele unui
document constau in: informatii, inregistrarea lor, suportul.



Notiunea de document, din punct de vedere arhivistic, are o acceptiune foarte larga.
Astfel in Dictionarul Stiintelor Speciale ale Istoriei documentul este definit, in sens
arhivistic, ca fiind orice sursa “pe suporti friabili, realizate cu ajutorul grafiei, fotografiei,
inregistrarilor sonore, cinematografice sau a altor imagini, care prezinta interes pentru
cunoasterea istorica[1].

Prin urmare documentul este un text scris sau tiparit, inscriptie sau orice alta marturie
care serveste la cunoasterea unui fapt real, din prezent sau din trecut, redactata intr-o
forma clara gi avand unitate de unitate de continut si inteles de sine statator. Legea
Arhivelor din 1996 mentioneaza ca prin documentele care fac parte din Fondul National
al Roméniei” se intelege: acte oficiale si particulare, diplomatice si consulare, memorii,
manuscrise, proclamatii, afigse, chemari, planuri, schite, harti, pelicule cinematografice si
alte asemenea marturii precum si inregistrari foto, video, audio si informatia cu valoare
istorica, realizate in tara sau de catre creatori romani in strainatate[2].

Arhivele ar fi, agsadar, grupuri mari de documente de o mare diversitate atat sub aspectul
informatiei cat si sub aspectul suportului pe care sunt realizate in arhive, fie ele arhive
nationale, departamentale (judetene), istorice, curente, documentele se afla grupate in
fonduri i colectii.

Fond arhivistic se considera "totalitatea documentelor create in decursul vremii de
organele de stat, de alte organizatii sau de persoanele fizice care au indeplinit functii
sau misiuni de raspundere in stat sau au avut un rol deosebit in viata politica, sociala,
economica, stiintifica, culturala sau artistica a tarii, care constituie izvor de cunoastere a
istoriei patriei, a dezvoltarii politice, economice, sociale si culturale a tarii[3]".

In actuala Lege a Arhivelor Nationale se specifica: "Constituie izvoare istorice gi
alcatuiesc Fondul Arhivistic National al Romaniei, documentele create de-a lungul
timpului de catre organele de stat, organizatiile publice sau private, economice, sociale,
culturale, religioase, militare, precum si de catre persoanele fizice”[4].

Colectia arhivistica reprezinta un ansamblu de documente a caror adunare laolalta s-a
facut prin alegere sau din intdmplare; sunt documente care au fost grupate de o
organizatie, de o familie sau de o persoana fizica conform unui anumit criteriu (tematic,
cronologic, particularitati externe, lingvistic) fara a se tine cont de provenienta lor[5].
Colectia are mai multi creatori ai documentelor care de multe ori au fost create in locuri
diferite, la intervale de timp diferite, pot avea o tematica diferita dar au forma si raporturi
asemanatoare.

S-a dovedit ca nu tipul trebuie sa fie norma de selectionare a arhivelor, ci utilitatea lor.
Doar teoretic, s-a fixat alt criteriu: arhive vii, necesare administratiei curente si arhive
moarte, care nu mai indeplineau acest oficiu.

Clasificare arhivelor este necesara din considerente teoretice si practice[6]. Exista mai
multe criterii de clasificare:

A. Dupa detinerea arhivelor:



arhive detinute de organizatiile creatoare de arhiva;
arhive ale Arhivelor Nationale;

arhive detinute de alte organizatii i persoane particulare.
B. Dupa etapele procesului de formare a arhivelor:
arhive curente (de registratura);

arhive de depozit;

arhive istorice (permanente).

C. Dupa oréanduirea sociala:

arhive feudale;

arhive moderne;

arhive capitaliste;

arhive socialiste.

D. Dupa etapele istoriei arhivelor:
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arhiva la destinatar (actul era necesar, dar grija pastrarii lui revenea celui caruia ii
era destinat gi care beneficia de continutul lui);

arhiva la emitent (grija pastrarii actului revine celui care il creeaza);

arhiva de registru (de pe actele emise se facea o copie pentru o mai buna ordine
si evidenta); copierea se facea in registru;

N arhiva de registru (se mai numeste si arhiva de secretariat sau administrativa).
E.  Dupa creatorii arhivelor:

arhive centrale, create de institutile de conducere din stat;

arhive administrative, create de: prefecturi, primarii, consilii populare;

v

arhive judecatoresti sau judiciare, create de institutii ca: Sfatul Domnesc, tribunale,
curti cu juri etc;



arhive politienesti — provin de la institutiile de la perioada moderna care aveau in
sarcina mentinerea ordinii $i care erau organe executive ale statului;

arhive economice, provenite de la institutii care au avut atributii in diferite ramuri
ale economiei gi cele provenite de la Ministerul Agriculturii, al Industriei si al Comertului;

arhive statistice — fac parte din arhivele economice; apar in sec. al XIX-lea, prin
infiintarea oficiilor statistice (1859);

arhive militare — cuprind documente create de armata, Ministerul de Razboi,
Marele Stat Major;

arhive sanitare — apartin unor institutii create la sfarsitul sec. al XIX-lea; amintesc
de leacuri pentru boli, masuri de prevenire, epidemii;

arhive sociale ale unor organizatii pe ramuri de productie, constituite cu scopul de
a-si pastra interesele lor, de a-i organiza pentru obtinerea de privilegii (bresle si
corporatii);

arhive culturale — create de institutii de cultura precum ASTRA, Ateneul Roman,
biblioteci, muzee;

arhive de invatamant, slab reprezentate in feudalism, cand existau gcoli pe langa
manastiri; dupa sec. al XIX-lea se organizeaza invatamantul, iar arhivele sunt create de
scoli, licee, universitati;

arhive ecleziastice, cele mai bogate arhive din perioada feudala pana astazi, cu
documentele cele mai vechi;

arhive personale — totalitatea actelor si documentelor concepute, primite, adunate
si totodata conservate congtient de catre o persoana;

arhive familiale — ansamblul actelor create si primite de membrii unei familii, de
familie ca persoana juridica sau de organe administrative ale familiei, care prin
destinatia lor s-au pastrat in proprietatea succesiva sau colectiva a acesteia.
F.  Dupa materia subiacenta, exista documentele scrise pe:

hartie, lemn, matase, metal, papirus (material sub forma de foita, prelucrat din
tulpina plantei numita papirus, pe care se scria in antichitate), pergament (material de
scris obtinut din prelucrarea pieilor unor animale), scoarta de copac.

G. Dupa modul de percepere de catre om:

arhive vizuale;



arhive sonore;
arhive audio-vizuale.

Pornind de la aceste definitii si explicatii se ajunge la clasificarea moderna a arhivelor.
Abordarea acestui aspect presupune numeroase puncte de vedere, dar care nu sunt
necesare in prezenta lucrare, dar clasificare arhivelor este necesara din considerente
teoretice si practice[6]. Exista mai multe criterii de clasificare.

Evenimentele din decembrie 1989 a produs perturbatii si in domeniul arhivelor. Pentru a
se putea prelua fondurile arhivistice abandonate pentru a se putea largi accesul la
cercetarea arhivelor istorice nationale s-a recurs la un cadru legislativ minim[7],
respectiv Legea nr.40/1990 si Hotararea Guvernului Roméaniei nr.769/1991.

Transformarile produse in sistemul institutional, aparitia sectorului particular,
abandonarea sau fragmentarea multor fonduri arhivistice au determinat elaborarea unei
noi legi arhivistice. Noua lege a Arhivelor Nationale a fost promulgata la 2 aprilie 1996
prin decret de Presedintele Romaniei. Aceasta stipula (art. 3) ca "administrarea,
supravegherea si protectia speciala a Fondului Arhivistic National al Roméniei se

realizeaza de catre Arhivele Nationale, unitar bugetare in cadrul Ministerului de Interne”.

Pornind de la actele normative in vigoare, unitatilor creatoare si detinatoare de
documente la revin o serie de obligatii privind evidenta, selectionarea, pastrarea,
folosirea si depunerea la Arhivele Nationale a inscrisurilor ce fac parte din Fondul
Arhivistic National. Acestea constituie cerintele in materie de arhive pe care societatea
le adreseaza amintitelor unitati, dovada ca legiuitorul recunoasgte importanta si rolul
arhivelor in stat.

Urmarind organizarea si desfagurarea activitatii arhivistice la nivel national, in mod
unitar, Arhivele Nationale au elaborat prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996,
Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii i detinatorii de documente. Aceste
instructiuni sunt deosebit de utile si vin sa completeze dispozitiile cuprinse in Legea
Arhivelor Nationale din 2 aprilie 1996.

Primul capitol al instructiunilor cuprinde in 7 articole dispozitii generale ce definesc
documentele ce fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei (F.A.N.); faptul ca
administrarea, supravegherea si protectia speciala a F.A.N. se realizeaza de Arhivele
Nationale; obligatiile detinatorilor i creatorilor de arhiva in infiintarea compartimentelor
de arhiva, conform complexitatii i cantitatii de arhiva precum si structura si competenta
compartimentelor de arhiva stabilite de conducerea unitatilor creatoare si detinatoare de
arhiva, cu avizul de specialitate al Arhivelor Nationale; atributiile personalului
compartimentului de arhiva si obligatia de a comunica in scris, in termen de 30 de zile,
Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in
activitatea institutiilor cu implicatii asupra compartimentului de arhiva;



Cel de-al doilea capitol cuprinde in 108 articole obligatiile creatorilor i detinatorilor de
documente incepand de la evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea, folosirea
documentelor i pana la depunerea lor la Arhivele Nationale si raspunderile si
sanctiunile ce se aplica in cazul nerespectarii acestor obligatii.

Evidenta documentelor

Legislatia arhivistica prevede obligatia creatorilor de documente de a inregistra toate
documentele intacte, iesite ori intocmite pentru uz intern la registratura generala, intr-un
singur registru de intrare-iesire sau in mai multe (atunci cand institutia creeaza un numar
unic de documente), fara ca numerele de inregistrare date documentelor sa se repete.

Inregistrarea documentelor marcheazé existenta oficiala a acestora si reprezinta actul
de nastere al fiecarui document si de corectitudinea inregistrarii depinde, in mare
masura, asigurarea pastrarii lor.

Numarul mare si diversitatea documentelor care intra si ies de la un creator necesita
organizarea precisa a circuitului lor.

Atunci cand creatorul de documente creeaza un numar mare de documente,
inregistrarea acestora se face la fiecare compartiment de munca, la registratura
generala inscriindu-se numarul de inregistrare atribuit de expeditor si denumirea
compartimentului la care se repartizeaza spre inregistrare si rezolvare.[8]

Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor, incepand de
la 1 ianuarie pana la 31 decembrie ale fiecarui an.

In registrul de intrare-iesire se vor preciza urmatoarele elemente: numérul de
inregistrare; data inregistrarii; numarul gi data documentului date de emitent; numarul
filelor documentului; numarul anexelor; emitentul; continutul documentului pe scurt;
compartimentul caruia i s-a repartizat; data expedierii; modul rezolvarii; destinatarul,
numarul de inregistrare al documentului la care se conexeaza gi indicativul dosarului
dupa nomenclator, care se va stabili si completa in registru dupa rezolvarea
documentului.

Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza la primul document
inregistrat; in dreptul fiecarui document conexat se trece in rubrica corespunzatoare,
numarul de inregistrare al documentului la care se face conexarea.

Documentele expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se inregistreaza ca si
documentele initiale, completandu-se coloanele adecvate.

In cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare
al documentului la care se raspunde.

Gruparea documentelor in dosare



Operatiunea de baza a registraturii este primirea, inregistrarea si repartizarea
documentelor spre rezolvare. Fiecare document, dupa continut, urmeaza sa fie
repartizat la un dosar.

Legislatia arhivistica stabileste ca anual, documentele se grupeaza in dosare, potrivit
problemelor si termenelor de pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor.

Prima operatie in cadrul formarii dosarului consta in agezarea in bibliorafturi sau in
mape a documentelor primite de la diferiti corespondenti, persoane juridice sau fizice,
impreuna cu documentele de raspuns (daca au necesitat raspuns), cat si cu anexele lor,
conturandu-se asezarea documentelor in ordinea descrescatoare a numerelor de
inregistrare. Aceasta este prima faza a formarii dosarului in care evolueaza,
concomitent cu cea de rezolvare a lucrarilor, respectiv de constituire a documentelor.

Gruparea documentelor primite, expediate, cat si a anexelor se face printr-un riguros
discernamant, repartizandu-se la aceeasi mapa numai documentele care se refera la
aceeasi problema si cu acelasgi termen de pastrare, pe baza unor indicatori prestabiliti,
care insumeaza sub o forma determinata grupa de documente create intr-o institutie.[9]

Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de fiecare creator pentru documentele proprii
sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente de munca, categorii de
documente grupate pe probleme in termene de pastrare. El este un element analitic si
serveste atat la registratura, in vederea repartizarii documentelor intrate la
compartimentele pentru rezolvare, cat mai ales compartimentelor pentru repartizarea
documentelor dupa rezolvare in dosare, caci dosarul nu capata aceasta acceptiune
decat in momentul cand este incheiat si perfectat.

Literatura de specialitate acorda nomenclatorului de dosare un loc important.[10] Ideea
constituirii dosarelor potrivit unui instrument asemanator nomenclatorului dosarelor a
fost prezenta de la infiintarea Arhivelor Statului. Primele instructiuni de organizare a
acestora dispuneau constituirea dosarelor create in decursul unui an pe baza de opise
si predarea lor la arhiva pe aceeasi baza.

Pe langa acestea s-a indicat, ca documentele intrate sa fie prescrise in condici generale
in ordinea intrarii lor, iar in alte condici, numite alfabetice, sa se inscrie documentele
dupa alfabet.

Legislatia arhivistica a statornicit ca instrument de constituire a arhivei curente
nomenclatorul dosarelor, de existenta si aplicarea lui corecta depinzand toate activitatile
ulterioare, respectiv: clasarea documentelor pe probleme si termene de pastrare,
constituirea unitatilor arhivistice, inventarierea lor, selectionarea, valorificarea
informatiilor documentare etc.

O arhiva fara nomenclator, este un conglomerat eterogen de documente, a carui
reorganizare necesita o reclasare a actelor, deci o dublare a muncii. Constituirea
documentelor pe baza nomenclatorului este sistemul cel mai economic si, in acelasi
timp, operativ.[11]



Nomenclatorul dosarelor este un tabel sistematic in care sunt desfasurate, structura
schemei de organizare a creatorului unitatii arhivistice (dosare, registre, condici,
cartoteci s.a.) concepute pe probleme si termene de pastrare.

El se intocmeste de fiecare creator, dupa modelul din anexa nr.1.[12]

In prima rubricd a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor de munca, in
ordinea in care figureaza in schema de organizare a creatorului, $i se numeroteaza cu
cifre romane.

In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de munca si se numeroteaza
cu litere majuscule.

In rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul,
fiecare dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepand cu nr.1 la fiecare compartiment
de munca.

In nomenclator se trece si registrele, cartotecile, condicile si alte materiale preconstituite.

Cifra romana, litera majuscula si cifra araba formeaza indicativul dosarului (ex: | A).
Indicativul poate fi format numai din litera majuscula si cifra araba (ex: B) sau numai din
cifra araba (ex: 4), daca creatorul are ca parti componente numai compartimente de
munca fara subdiviziuni sau mici compartimente de munca.

La inregistrarea documentelor, indicativul dosarului va figura in registrul de intrare-iesire,
la rubrica rezervata acestuia, ca si pe fiecare document in parte.

In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare (ex: P,10,5,C.S.).
Stabilirea lui se face tindndu-se seama de legile in vigoare, de importanta practica
pentru activitatea creatorului de documente si, in mod deosebit, de importanta stiintifica
a informatiilor pe care le contin documentele.

In dreptul grupelor de documente care se pastreaza permanent se trece cuvantul
‘permanent” (prescurtat “P”) iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra care
reprezinta numarul anilor cat se pastreaza (1,3,5,10 etc). Daca termenul de pastrare al
unor grupe de documente nu poate fi stabilit cu certitudine, in momentul intocmirii
nomenclatorului, sau daca exista motive sa se presupuna ca, in anumite conjuncturi,
informatiile documentelor pot avea importanta stiintifica, langa termenul de pastrare
temporara se mentioneaza “C.S.” (comisie de selectionare). La expirarea termenului de
pastrare, aceste documente vor fi analizate de comisia de selectionare si, dupa caz, pot
fi propuse pentru eliminare sau retinute permanent.

Intr-un dosar se grupeaza documente referitoare la aceeasi problemé, cu acelasi termen
de pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp
diferite gi, respectiv, cu termene de pastrare diferite (planuri, dari de seama lunare,
trimestriale, anuale s.a.), se constituite dosare separate, pentru fiecare termen de



pastrare. Astfel, documentele cu valoare permanenta, care din nevoile practice ale
creatorului exista in mai multe exemplare, se pastreaza in original intr-un dosar cu
termen permanent iar celelalte exemplare se pastreaza intr-un dosar separat cu
mentiunea “copii”, cdruia i se da un termen temporar. in aceasta categorie se
incadreaza instructiunile gi normele metodologice de lucru, studiile si documentele,
ordinele circulare si alte documente cu caracter aplicativ si care se pastreaza la o mapa
de lucru, la compartimentul care executa acele atributii, dar ele se vor regasi in arhiva
creatorului la compartimentul emitent, in exemplarul original, cu semnaturile, aprobarile
si avizele respective.

Atunci cand in cadrul aceleiasi probleme se creeaza documente cu termene de pastrare
diferentiate, in raport cu importanta informatiilor pe care le insumeaza, se grupeaza in
dosare diferite, ex.: dosarele de prognoze, planuri de perspectiva si documentatiile
corespunzatoare, planurile periodice, situatiile decadale, lunare, trimestriale vor primi
termene temporare de pastrare.

Nomenclatorul dosarelor elaborat de creator trebuie sa cuprinda intreaga problematica
si sa insumeze propunerile tuturor compartimentelor, in asa fel incat nici o categorie de
documente sa nu ramana pe dinafara, intrucat aceste omisiuni pot duce ulterior, la
incercari de asimilare prin analogie care, in final, provoaca pierderea individualitatii
documentelor si imposibilitatea nominalizarii si regasirii lor.[13]

Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cand se produc
schimbari in structura creatorului de documente. Adica se infiinteaza noi comportamente
de munca sau subdiviziuni, nomenclatorul se completeaza cu denumirea acestora si cu
dosarele nou create. In cazul compartimentelor de muncé sau subdiviziunilor lor care isi
dezvolta activitatea creand alte grupe de documente decat cele prevazute initial,
nomenclatorul se completeaza cu noile dosare. Céand au loc insa reorganizari,
restructurari de compartimente, schimbari de atributii etc, se intocmeste un nomenclator
nou.

De mentionat ca in nomenclator trebuie sa fie cuprinse gi documentele care prin
informatiile pe care le insumeaza au regim secret, si care , in mod firesc, se constituie
dupa aceleasi reguli dar se pastreaza separat, pe termene de pastrare. Dupa expirarea
termenului de pastrare cu caracter secret, aceste documente trec la arhiva generala
pentru intregirea fondului.[14]

Legislatia arhivistica stabileste responsabilitatea alcatuirii nomen-clatorului dosarelor.
Seful fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele specifice compartimentului respectiv iar proiectele sunt centralizate de
seful compartimentului de arhiva si se inainteaza, in doua exemplare, spre aprobare i
confirmare.

Nomenclatorul este aprobat de conducerea unitatii creatoare de documente si se
confirma la nivel central de Arhivele Nationale, si al nivel local de directiile judetene ale
Arhivelor Nationale. Dupa confirmare, nomenclatorul va fi difuzat la toate
compartimentele, in vederea aplicarii lui.



Un exemplar din nomenclator se afla la registratura generala pentru a servi la
repartizarea corespondentei catre compartimente precum si pentru mentionarea in
registrul de intrare-iegire a indicativului dosarului unde s-a clasat lucrarea.

Constituirea dosarelor

Si dosarul, ca orice produs social, isi are istoria lui. Termenul de “dosar” a urmat celui de
“dela” care la randul sau s-a desprins din termenul de “acta”. Primele instructiuni de
organizare a arhivei in Tara Romaneasca si Moldova, emise in anul 1831, fixau
obligativitate creatorilor de arhiva de a grupa toate documentele care le creeaza, in
dosare, pe probleme, iar in interiorul acestora, in ordine cronologica, dupa data primirii,
urmata de conceptul de raspuns sau alte inscrisuri, apoi cusute dupa sistemul legatoriei
de carti. Mai tarziu, statutul administrativ din decembrie 1848, stabileste si alte detalii
asupra dosarului, prin care limita grosimea lui, cerand ca acesta sa nu depaseasca 25
cm.

In Transilvania, organizarea actelor, in speta a dosarelor, a avut un curs aparte. Aici, la
sfarsitul secolului al XVlll-lea, a fost introdus sistemul de registratura, potrivit caruia
actele dintr-un an au fost pastrate in stricta ordine cronologica, dupa numarul de
inregistrare. Din aceasta forma s-au desprins mai tarziu diferite alte sisteme, printre care
cel mai frecvent a fost acel al numarului de baza, adica de grupare a actelor referitoare
la aceeasi chestiune intr-un singur loc. Paralel s-a dezvoltat si sistemul fascicolelor, prin
care se grupau la un loc, in clase pe probleme, toate chestiunile de acelasi fel. Ambele
sisteme reprezinta forma de tranzitie intre sistemul cronologic de pastrare a actelor gi
cel al dosarelor si pregatesc terenul pentru introducerea sistemului modern al
dosarelor.[15]

Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se
predau la compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire. In vederea predarii
dosarelor se efectueaza o serie de operatiuni.

Prima operatiune este ordonarea documentelor in dosar, cronologic, sau in cazuri
speciale, dupa alte criterii (alfabetic, geografic, etc.); cand in constituirea dosarului se
foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele noi
dedesubt. La efectuarea acestei operatii o atentie deosebita se acorda anexelor pentru
a se asigura gruparea lor la documentele din care au fost desprinse.

Odata cu clasarea documentelor in cadrul dosarului se separa dubletele, notele de
insemnari personale care au servit la redactarea referatelor, ciornele, actele care nu au
legatura cu problema din dosar, fie ca au fost repartizate gresit, fie ca au fost consultate
si nu au fost puse la locul lor. Dubletele, ciornele, sunt inlaturate cu avizul comisiilor de
selectionare, iar documentele care nu fac obiectul dosarului respectiv se trec la dosarul
de care apartin.

Inscrierea acestor elemente este necesara, intrucat prin ele se pot identifica dosarele in
cadrul fondului arhivistic, se asigura o operativa integrare in fond sau compartiment gi
constituie factori de asigurare a integritatii fondului.



Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul arhiva

Inventarierea este operatiunea de luare in evidenta a unitatilor arhivistice, in urma careia
rezulta inventarul fondului sau colectiei. Ea se poate face prin doua metode: metoda
directa si metoda indirecta sau pe fige.

Prin metoda directa inventarierea se efectueaza direct, cu documentele, datele se
inscriu pe coperta dosarului si de aici in inventare. Aceasta metoda are o serie de
inconveniente: necesita spatiu i mutarea de mai multe ori a documentelor dintr-un loc
in altul. Ea se aplica majoritatii creatorilor de arhiva.

Prin metoda indirectd, inventarierea se executa pe baza figselor. Aceasta metoda permite
inlaturarea eventualelor greseli in redactarea continutului rezumatelor si evita mutarea
repetata a materialelor, iar figsele pot fi folosite si in alte scopuri: crearea unui fisier
tematic sau cronologic; trecerea pe calculator.[16]

Legislatia arhivistica prevede predarea documentelor la compartimentul de arhiva pe
baza de inventare, intocmite dupa modelul prezentat la anexa 2.[17] Inventarul cuprinde
toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an, de catre un
compartiment de munca. Fiecare compartiment va intocmi atatea inventare cate
termene de pastrare sunt prevazute in nomenclator. in cazul dosarelor formate din mai
multe volume, in inventar fiecare dosar va primi un numar direct, distinct.

Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4
exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar raméne la
compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun odata cu dosarele la
compartimentul de arhiva. Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care se
opresc la compartimentele de munca, se trec in inventarul anului respectiv, cu
mentionarea nepredarii lor, in felul acesta se inlatura pericolul ratacirii dosarelor si se
asigura arhivarea lor corecta. In momentul predarii lor ulterioare, in inventare se va
mentiona acest lucru.

Rubrica “Continutul dosarului” va cuprinde genurile de documente (corespondenta,
sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.), emitentul, destinatarul, problema sau
problemele continute si perioada la care se refera.

Genul documentelor este elementul cu care incepe rezumatul si se va extrage din
continutul dosarului. Dupa el este mentionat emitentul cu denumirea completa, apoi
destinatarul tot cu denumirea completa. Problema sau problemele continute in dosar
constituie esenta lui si se va reproduce cat mai exact. Inlaturarea neesentialului gi
redactarea intr-o forma clara a problemelor importante duce la regasirea rapida a
informatiilor. Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de
inceput, mentiondndu-se in inventar anii extremi.

Inventarele care redau operativ si exhaustiv informatiile existente in arhiva, determina
eficienta maxima a regasirii informatiilor. Trebuie avut in vedere ca un dosar, chiar gi un
document, nu trateaza in mod exclusiv o singura problema, ci include o diversitate de



probleme conexe. Informatia privitoare la aceste probleme conexe este expusa riscului
pierderii din neputinta de a reda diversitatea de probleme in continutul dosarului.[18

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia compartimentelor
creatoare de documente. Predarea la arhiva se face conform unei programari prealabile,
pe baza unui proces verbal. La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar,
urmarind respectarea modului de constituire a dosarelor gi concordanta intre continutul

acestora si datele Inscrise In inventar. In cazul constatérii unor neconcordante, ele se
aduc la cunostinta compartimentului creator care efectueaza corecturile ce se

impun.[19]

Evidenta dosarelor si inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in registrul
de evidenta curenta, conform modelului prevazut la anexa 4 din Legislatia
arhivistica.[20]

Daca compartimentul de arhiva pastreaza si alte fonduri arhivistice, in registrul de
evidenta curenta se deschide céte o partida pentru fiecare fond.

Astfel, la capitolul “Preluari” se trec, in ordinea preluarii, toate inventarele dosarelor
preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un numar de ordine. Pentru fiecare
inventar se noteaza:

Numarul de ordine al inventarului

Data preluarii documentelor din inventarul respectiv

Denumirea compartimentului de la care provine inventarul

Datele extreme ale documentelor

Totalul dosarelor din inventar

Totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv

Numarul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior

La capitolul “legiri” se trec:

N Data iesirii documentelor din evidenta
Unde s-a predat

Denumirea, numarul i data actului pr baza caruia au fost scoase din evidenta

Totalul dosarelor iegite



Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detinatorilor de documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma selectionarii,
transferului catre alta unitate detinatoare sau ca urmare a distrugerii provocate de
evenimente neprevazute.[21]

Articolul 28 din Legislatia arhivistica prevede ca dosarele sunt scoase din evidenta
arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz:

Proces-verbal de selectionare (conform anexei nr.5)[22]
Proces-verbal de predare-preluare (conform anexei nr.6)[23]

Proces-verbal de constatare a deteriorarii complete sau partiale a documentelor
sau a lipsei acestora

Documentele deteriorate pot fi scoase din evidenta in urma propunerii comisiei de
selectionare, aprobata de conducerea unitatii creatoare sau detinatoare gi confirmata de
Arhivele Nationale.

Selectionarea documentelor

Selectionarea documentelor este activitatea arhivistica de cea mai mare importanta,
intrucat in cadrul ei se apreciaza importanta documentelor sau inutilitatea unora dintre
ele si se hotaraste pastrarea sau eliminarea lor definitiva, angajand in cel mai inalt grad,
responsabilitatea creatorilor de arhiva.

Selectionarea are drept scop pe de o parte stabilirea documentelor cu valoare
documentar-istorica, in vederea predarii lor la Arhivele Nationale si pe de alta parte
introducerea in circuitul economic a celor care nu mai prezinta interes pentru societate
sub nici un aspect.

Documentele constituite de creator pe probleme si termene de pastrare ocupa an de an
spatii de depozitare si solicita insemnate fonduri banesti pentru conservarea si evidenta
lor. Termenele de pastrare la creator se stabilesc in raport de valoarea stiintifica sau
utilitatea practica a documentelor. Interesul practic este limitat la un numar de ani de 3,
5, 10, 15, 20 etc, timp in care documentele pot servi ca sursa de informare si de
documentare pentru activitatea creatorului, dar pot sa fie si mai lungi (de 30, 50 sau 100
de ani) daca documentele au o valoare practica indelungata (ex.: arhivele de personal,
de plata retributiei s.a).[24]

Legislatia arhivistica prevede ca in cadrul fiecarei unitati creatoare si detinatoare de
documente sa functioneze cate o comisie de selectionare numita prin decizia sau ordinul
conducatorului unitatii respective. Ea este compusa din pregedinte, secretar si un numar
impar de membri, numiti din randul specialigtilor proprii, reprezentand principalele



compartimente de arhiva. Seful compartimentului de arhiva este de drept secretarul
comisiei de selectionare.[25]

Membrii comisiei de selectionare trebuie sa fie numiti din randul specialistilor cu
experienta care prin pregatirea, discernamantul, privirea de ansamblu asupra muncii din
domeniul respectiv, sa fie in masura sa hotarasca asupra importantei informatiilor
cuprinse in documente.

Efectuarea in bune conditii a selectionarii documentelor este determinata de pregatirea
si experienta celor care efectueaza selectivarea, modul de constituire a dosarelor,
calitatea inventarelor si a nomenclatoarelor. Cei care fac aceasta apreciere trebuie sa
cerceteze atent dosar de dosar, sa chibzuiasca daca documentele care se pastreaza
permanent sun suficient de cuprinzatoare, concludente in ce priveste rolul creatorului in
stat, economie, cultura etc. De asemenea, pentru selectionarea corecta este necesara
cercetarea integrala a documentelor si a inventarelor lor, indiferent de termenul de
pastrare actual, pentru a se crea privirea de ansamblu asupra documentelor existente si
a informatiilor pe care le cuprind. Altfel exista riscul de a distruge documente care nu
mai pot fi recuperate. Formalismul, superficialitatea, incompetenta pot duce la pierderi
irecuperabile de documente.[26]

Comisia de selectionare se intrunesgte anual sau ori de cate ori este nevoie. Secretarul
prezinta comisiei inventarele dosarelor cu termenele de pastrare expirate. O atentie
deosebita va fi data dosarelor care au mentiunea “C.S.” (comisa de selectionare). Daca
comisia constata greseli de incadrare a documentelor la termenele de pastrare sau
stabileste ca unele dintre acestea sa fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele
corespunzatoare termenului lor de pastrare, la anul si compartimentul de munca
respectiv. La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul- verbal (model: anexa
nr. 5 din Legislatia arhivistica[27]) care se inainteaza spre aprobare conducerii unitatii.
Sunt selectionate atat documentele create de unitatea respectiva cat si cele create de
alte unitati si pastrate in depozitul acesteia.

Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate impreuna
cu procesul-verbal aprobat de conducerea unitatii i inventarul documentelor
permanente create in perioada pentru care se efectueaza selectionarea (cate un
exemplar) se inainteaza, cu adresa inregistrata, pentru confirmare, la Arhivele
Nationale, in cazul unitatilor centrale, sau la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, in
cazul unitatilor locale.[28]

Arhivele Nationale sau directiile judetene pot hotari pastrarea permanenta a unor
dosare, chiar daca, potrivit nomenclatorului, acestea au termene de pastrare temporara.
Este evitata astfel pierderea unor informatii importante.

Documentele supuse selectionarii se pastreaza in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate
de organele de control ale Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii lucrarii de
selectionare.



Matricele sigilare (sigilii, stampile, parafe), confectionate din metal, cauciuc sau orice
alte materiale, se inventariaza in ordinea darii lor in folosinta, intr-un registru.[29]
Selectionarea matricelor sigilare scoase din uz se efectueaza de catre comisiile de
selectionare, pe baza de proces-verbal (anexa nr. 6)[30], insotit de inventar (anexa nr.
7)[31], cu confirmarea Arhivelor Nationale. n inventar, conform anexei nr. 7 va fi
mentionata data preluarii i denumirea organizatiei (sau numele persoanei) de la care s-
a preluat matricea, materialul din care este confectionata placa metalica (aur, argint, otel
etc) cat si suportul (fildes, lemn, ebonita etc), forma (rotunda, patrata, triunghiulara),
dimensiunile (diametru, lungimea laturilor in cm), descrierea campului (elementele
caracteristice ale stemei, emblemei, monogramei etc), legenda (se va reproduce textul
din exerga, textul intregit si daca este cazul, traducerea in limba roména, intre
paranteze) si anul confectionarii.

Selectionarea unui fond reprezinta un moment important in procesul de pregatire in
vederea intrarii lui in Arhivele Nationale. Aceasta necesita si din partea arhivistului
caruia i se incredinteaza lucrarea spre avizare sa-i determine pe membrii comisiei de
selectionare sa judece documentele nu atat de pe pozitii administrative, cat de pe pozitia
cercetatorului dornic sa se informeze, sa cunoasca si sa aprecieze peste decenii
preocuparile generatiei trecute pentru dezvoltarea sectorului respectiv de activitate.[32]

Ordonarea, inventarierea si selectionarea documentelor secrete de stat

Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996
prevad la art. 37: “Documentele secrete de stat se inregistreaza, manipuleaza, studiaza
si pastreaza potrivit actelor normative in vigoare privind apararea secretului de stat”.[33]

Conform acelorasgi instructiuni, gruparea documentelor in dosare se face pe baza
nomenclatorului in care se cuprind si categoriile de documente din listele de date si
informatii secrete de stat; gruparea documentelor secrete in dosare se face separat de
cele nesecrete; documentele secrete de serviciu si nesecrete care fac corp comun cu
documentele secrete de stat (situatii, grafice, schite, tabele) si care nu pot fi separate,
vor intra in componenta dosarului cu documente secrete de stat; gruparea documentelor
secrete de stat in dosare, legarea lor, numerotarea filelor si certificarea se fac in anul
urmator crearii lor, la compartimentul special, si se predau compartimentului de arhiva,
pe baza de inventare, la expirarea caracterului secret. Pastrarea si selectionarea lor la
compartimentul de arhiva se fac in acelasi mod ca la documentele nesecrete.

Documentele secret de stat care isi pastreaza acest caracter si dupa expirarea
termenului de pastrare prevazut in nomenclator se selectioneaza la compartimentul
special de o comisie de selectionare compusa din persoane care au acces la date,
informatii i documente secrete de stat. Din aceasta comisie va trebui sa faca parte si
seful compartimentului special.

Daca pentru anumite categorii de documente secrete de stat momentul trecerii lor la
arhiva generala este bine marcat (ex.: cercetarile stiintifice din diferite domenii sunt
secrete pana la finalizare si publicare; inventiile gi inovatiile pana la punerea lor in



practica etc.) pentru altele, aceasta operatiune este lasata la aprecierea celor care le-au
dat caracterul de secret. Rezulta necesitatea urmarii cu atentie a declasificarii
documentelor atunci cand inceteaza caracterul lor secret si predarea lor la arhiva
generala intrucat majoritatea lor prezinta valoare documentar-stiintifica.[34]

Prelucrarea documentelor neconstituite pe probleme si termene de pastrare

in situatia in care numarul creatorilor de arhiva este in continua crestere, datoritd
dezvoltarii economiei de piata, iar la vechii creatori munca de arhiva a fost lasata pe
ultimul plan, in paralel cu transformarea sau disparitia unui numar important de institutii,
sunt numeroase cazuri cand in cadrul depozitelor de arhiva se gaseste arhiva
neprelucrata.

Instructiunile privind activitatea de arhiva la detinatorii de documente prevad la articolele
40-42, metodologia de prelucrare a documentelor neconstituite pe probleme si termene
de pastrare.

Astfel detinatorii arhivelor prelucrate sunt obligati sa determine apartenenta la fond
(fondarea), tindndu-se seama de denumirea destinatarului, stampila de inregistrare,
rezolutia sau notele tergale si continutul actului; sa ordoneze documentele in cadrul
fondului dupa un criteriu stabilit (pe ani si compartimente de munca, iar in cadrul
compartimentului pe probleme, pe compartimente si ani, iar in cadrul anului pe
probleme, alfabetic s.a.); daca un dosar cuprinde documente din mai multi ani se
ordoneaza la anul cel mai vechi, fara a se lua in consideratie datele documentelor
anexate. Numerotarea dosarelor se face incepand cu numarul 1, pe fiecare an.[35]

In cazul documentelor foi volante, ordonarea lor se executd dupa criteriul cronologic,
apoi se grupeaza pe probleme in dosare.

Se procedeaza apoi la inventarierea dosarelor, registrelor, condicilor etc, pe ani,
indiferent de termenul de pastrare, apoi comisia de selectionare cerceteaza dosarele
pozitie cu pozitie, stabilind unitatile arhivistice care se elimina si cele care se retin,
prezentand importanta stiintifica si practica.

In procesul ordonérii documentelor fara evidenta, se separa documentele de acelasi fel,
cu termene de pastrare 1-5 ani (boniere, chitantiere, fise de pontaj, condici de prezenta),
in vederea eliminarii lor globale, cu ocazia selectionarii, la expirarea termenului de
pastrare. Inventarele intocmite pentru acest gen de documente vor cuprinde: numarul
curent, categoria de documente, anii extremi, cantitatea (in metri lineari sau unitati
arhivistice), pozitia in nomenclator si termenul de pastrare.[36]

Prelucrarea tuturor documentelor aflate in depozitele de arhiva prin fondare, ordonare,
inventariere gi gestionare facuta cu profesionalism si simt de raspundere va aduce in
circuitul cercetarii stiintifice date importante ale istoriei economice, sociale, politice gi
culturale ale poporului roman.



Folosirea documentelor

Bogatia de informatii cuprinsa in depozitele de arhiva a diversilor creatori si indeosebi
documentele care fac parte din Fondul Arhvistic National poate fi folosita pentru
cercetarea stiintifica; rezolvarea unor lucrari administrative, informari, documentari
precum si pentru eliberarea unor copii, extrase, certificate.

Conform articolelor 20 si 21 din Legea Arhivelor Nationale, documentele care fac parte
din Fondul Arhivistic National al Romaniei pot fi consultate, la cerere, de catre cetatenii
romani si straini, dupa 30 de ani de la crearea lor. Pentru documentele la care nu s-a
implinit acest termen, cercetarea se poate face numai cu aprobarea conducerii unitatii
creatoare sau detinatoare. Legea stabileste ca documentele cu valoare deosebita nu se
expun in public, in original, ci sub forma de reproducere, pentru protejarea lor.[37]

Articolul 44 din Instructiunile privitoare la activitate de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, din 23 mai 1966, prevede obligativitatea creatorilor de documente sa
elibereze la cerere, certificate, copii si extrase dupa documentele pe care le creeaza si
le detin, chiar daca nu au indeplinit termenul de 30 de ani, daca acestea se refera la
drepturi ce-l privesc pe solicitant cum sunt: vechimea in munca, studii, drepturi
patrimoniale.[38] Certificatul va cuprinde o expunere exacta si clara a datelor rezultate
din documente, va indica numai datele existente precum si denumirile documentelor din
care s-au extras elementele necesare intocmirii certificatului; in el nu vor fi expuse
concluzii personale, datele se expun in ordine cronologica, iar referatul pe baza caruia
se redacteaza certificatul va fi semnat si datat de persoana care a facut cercetarea si va
cuprinde denumirea fondului cercetat i cotele unitatilor arhivistice cercetate (anul si
numarul din inventar).

Daca, la cererea petitionarului sau din dispozitia conducerii unitatii creatoare sau
detinatoare, recercetandu-se documentele, se gasesc noi date, se poate elibera fie un
nou certificat, mentionandu-se ca il completeaza pe cel anterior, cu indicarea numarului
si datei de emitere a precedentului, fie se poate emite un nou certificat, mentionandu-se
toate datele, inclusiv cele din certificatul anterior, care se va anula si retrage; noul
certificat va primi alt numar de inregistrare.

In cazul cand in arhiva nu se gasesc date cu privire la obiectul cererii, aceasta situatie
se comunica in scris solicitantului; daca se cunoasgte unitatea detinatoare a
documentelor, cererea se trimite spre rezolvare respectivei unitati, comunicandu-i-se
solicitantului acest lucru. Nu sunt admise, in textul certificatului, stersaturi sau completari
printre randuri, raspunderea asupra exactitatii datelor o poarta referentul si seful lui
ierarhic iar copiile sau extrasele se legalizeaza de unitatea care le elibereaza si se
inméaneaza personal solicitantului ori imputernicitului sau legal sau se expediaza prin
posta.

Daca in dosarul in care s-a facut cercetarea se afla diplome, certificate de studii, acte de
stare civila sau alte acte originale personale, acestea se restituie titularului, sub
semnatura, retindndu-se la dosar o copie certificata de responsabilul arhivei.



Pentru regasirea facila a informatiilor, evidenta cererilor se va tine pe baza de fige
intocmite pentru fiecare solicitant in parte. Fisa va cuprinde numele si prenumele
solicitantului, numarul si data inregistrarii cererii, va fi ordonata alfabetic iar acolo unde
dotarea permite, va fi creat un subansamblu arhivistic computerizat de evidenta si
regasire a cererilor si actelor eliberate.[39]

Scoaterea documentelor din depozitul de arhiva pentru cercetare se face prin
consemnarea intr-un registru de depozit, conform anexei nr.8[40]. In registru, dupa
rubrica cu numarul curent, urmeaza rubrica in care se consemneaza denumirea fondului
si a compartimentului din care provine unitatea arhivistica scoasa; apoi rubrica unde se
noteaza cota unitatii arhivistice, aga cum este ea trecuta pe coperta; urmeaza rubrica
unde este consemnat scopul scoaterii din depozit (cercetare, consultare pentru eliberare
de certificate etc); apoi rubrica unde se trece numele solicitantului si functia indeplinita in
institutia detinatoare; urmeaza rubrica unde se trece data scoaterii unitatii arhivistice gi
semnatura solicitatului; apoi rubrica ce cuprinde data restituirii unitatii arhivistice si
semnatura arhivarului depozitului care valideaza astfel rearhivarea. Exista si o rubrica
pentru observatii.

In afara registrului de depozit exista inca un instrument care faciliteaza munca
arhivarului si anume fisa de control (anexa nr.9)[41] care se introduce in raft, in locul
dosarului scos pentru cercetare. Cand dosarul este rearhivat, fisa de control va fi
anulata. Ea cuprinde: denumirea fondului (colectiei) din care face parte dosarul scos
pentru cercetare, denumirea compartimentului, numarul din inventar al dosarului, anul,
numele si prenumele solicitantului si data.

Daca aceste operatiuni sunt respectate intocmai, situatia fiecarei unitati arhivistice dintr-
un depozit este foarte ugor de regasit, si cu ajutorul registrului de depozit si cu ajutorul
fisei de control. In acelasi timp, arhivarul va controla la rearhivare integritatea unitatii
arhivistice, asigurata de dosarul numerotat legat si certificat.

Prelucrarea arhivistica a documentelor tehnice si de inregistrare tehnica

Cantitatea documentelor tehnice si de inregistrare tehnica este in etapa actuala din ce
in ce mai mare si necesita cunostinte de ordonare, inventariere si selectionare deosebite
fata de alte tipuri de arhiva.

Documentele tehnice si de inregistrare tehnica reprezinta totalitatea actelor purtatoare
de informatie tehnica sau produse ale actiunii de inregistrare tehnica pe suporti
magnetici, fotosensibili sau din hértie tratata special. Aceste documente, indiferent de
natura informatiilor, a suportului sau a scrisului, se inregistreaza la intrarea, crearea sau
iesirea lor, dupa caz. inregistrarea se poate face fie pe baza de registru de intrare-iesire,
fie pe calculator, intr-un figier special, fie prin alte mijloace moderne de inregistrare, intr-
o registratura generala, ori pe compartimente, cu conditia asigurarii regasirii rapide a
documentelor in circulatia lor. O data inregistrat, documentul poate deveni o piesa intr-
un grupaj sau temei pentru crearea unei unitati arhivistice (totalitatea documentelor care
se refera la o problema data si se constituie ca unitate de pastrare). Unitatile arhivistice
constituite de compartimentele de lucru (servicii, birouri, laboratoare etc.) se predau la



arhiva in al doilea an dupa crearea lor sau in al doilea an dupa ce procesul tehnic,
pentru care au fost intocmite, a fost incheiat. Predarea se face pe baza de proces-verbal
(anexa nr. 3)[42] si inventare (anexa nr. 2)[43], a aceleasi ca si pentru arhiva generala.
Intrarile si iegirile din gestiunea arhivei, se consemneaza in registrul de evidenta curenta
(anexa nr.4)[44].

Prelucrarea arhivistica a documentelor tehnice si de inregistrare se realizeaza cu
respectarea principiilor generale:

Principiul unitatii fondurilor presupune ca toate documentele create de o societate,
institutie sau persoana fizica (fonduri arhivistice), ori selectionate de o institutie, familie
sau persoana fizica (colectie) trebuie sa se pastreze intr-un singur loc, sub o singura
gestiune si prelucrare.

Principiul respectarii fatd de creator presupune respectarea succesiunii unitatilor
arhivistice n fond sau colectie potrivit sistemului de organizare dat de creator.

Principiul dreptului comunitatilor locale presupune pastrarea fondurilor si colectiilor
arhivistice din zona geografica in care au fost create.

Avand in vedere ca arhivele tehnice si de inregistrare se prezinta de obicei pe
suporti diferite naturi i care impun conditii de pastrare specifice (principiul prioritatii
conservarii), este necesara gasirea unor forme de administrare care sa asigure
compatibilitatea sistemului cu traditie arhivistica (principiul compatibilitatii
sistemelor).[45]

Documentele tehnice si de inregistrare pot aparea incidental in interiorul unui fond clasic
sau pot constitui fonduri si colectii integrale.

Atunci cand aceste documente apar incidental fie ca ilustratii cuprinse in text, fie ca
anexe, se vor ordona, inventaria, eventual selectiona, impreuna cu unitatea arhivistica in
care sunt incorporate.

Daca documentul tehnic si de inregistrare este unitate sau mai multe unitati arhivistice
incidentale, ele se vor constitui in parte structurala separata, ordonate pe baza criteriului
cronologic sau a criteriului tematic (si in cadrul lui cronologic). Instructiunile privind
activitatea de arhiva la creatorii gi detinatorii de documente din 23 mai 1996 expun pe
larg prelucrarea fondurilor si colectiilor constituite integral din documente tehnice gi de
inregistrare la articolele 59-80.[46]

Pastrarea documentelor si organizarea depozitului de arhiva

Prin pastrarea documentelor sau pastrarea arhivei se intelege preocuparea pentru
asigurarea existentei si integritatii documentelor, dar si procesul de prelungire a vietii
utile a documentelor de arhiva printr-un complex unitar de masuri tehnice si
organizatorice.[47]



Creatorii gi detinatorii de documente sunt obligati prin legislatia arhivistica sa pastreze
documentele in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradairii,
sustragerii sau comercializarii lor. Documentele de arhiva se pastreaza in depozite
construite special sau in incaperi amenajate in acest scop care le protejeaza impotriva
prafului, luminii solare, uzurii mecanice, variatiilor de temperatura si umiditate, surselor
de infectie, pericolului de foc, inundatii sau infiltratii de apa. Depozitele trebuie sa fie
dotate cu rafturi sau alte mijloace de depozitare, din metal acoperit cu vopsele stabile,
anticorozive gi fara emanatii. Dimensionarea elementelor de pastrare a arhivei trebuie
sa aiba in vedere dimensiunile materialului suport) hartie, film etc.), ale materialelor de
protectie (cutii, containere), ale spatiului de constructie aferent, asigurandu-se accesul la
documente si posibilitatea unei evacuari rapide in caz de necesitate.

Rafturile trebuie sa fie agezate perpendicular pe sursa de lumina naturala, iar iluminatul
artificial s& urmareasca culoarul dintre rafturi. intre pereti i rafturi, ca si intre rafturi se
asigura un spatiu liber de 0,7-0,8 m. Iatime sau mai mare, iar pentru depozitele de
arhiva mai inalte de 2,4 m. este obligatorie dotarea depozitelor cu carucioare de
transport interior care sa asigure transportul in siguranta a documentelor gi manevrarea
lor in asa fel incat sa fie evitata deteriorarea.

Documentele se pastreaza in cutii de carton, mape, plicuri sau tuburi, in raport cu natura
si dimensiunea lor si se aseaza in rafturi pe manseta de indosariere sau pe manseta
inferioara. Daca creatorul detine documente de mai multe tipuri (hartie, filme, fotografii,
benzi magnetice), acestea se depoziteaza pe categorii.

Depozitele de arhiva care contin material scris, trebuie sa se asigure un microclimat cu
temperaturi cuprinse intre 15-20° C si umiditati relative de 50-60%, iar in depozitele de
materiale fotografice si cele de benzi magnetice, temperaturile optime sunt cuprinse
intre 14-18° C, air umiditatea relativa de 40-50%. Acestea se masoara cu aparate de
control (termometre, higrometre etc.) cu care trebuie sa fie dotate depozitele iar citirile
vor fi consemnate intr-un caiet de depozit.

Ferestrele depozitului trebuie sa fie asigurate impotriva luminii solare prin perdele de
doc sau alte sisteme parasolare si de depozitele vor fi aerisite natural sau prin instalatii
de climatizare. Se vor asigura curatenia gi ordinea interioara prin desprafuire, curatire
mecanica, dezinsectie si deratizare, ultimele doua operatiuni, cel putin odata la 5 ani.

Pentru prevenirea incendiilor este interzisa folosirea focului deschis, a radiatoarelor,
resourilor, fumatului in incinta depozitelor si utilizarea comutatoarelor sau
intrerupatoarelor defecte. Depozitele vor fi prevazute cu stingatoare portabile cu
incarcatura de dioxid de carbon si praf sau gaze inerte precum si cu mijloace de
alarmare si semnalizare antiincendiu sau cu instalatii de stingere automata a incendiilor.
Orice situatie de calamitate in depozitele de arhiva se va comunica imediat Arhivelor
Nationale sau directiilor judetene.



In depozitele de arhiva, dosarele se ordoneazé pe ani, in cadrul anului pe
compartimente si termene de pastrare sau pe compartimente si in cadrul
compartimentului, pe ani si pe termene de pastrare. Pe rafturi, dosarele se aseaza de
sus in jod si de la stanga la dreapta iar rafturile si politele se numeroteaza.[48]

Deosebit de utile sunt ghidurile de depozit, unde sunt mentionate fondurile, rafturile,
politele si XXXXXX al documentelor aflate in depozitul respectiv.

Depunerea documentelor la Arhivele Nationale

Institutiile creatoare gi detinatoare de documente care fac parte din Fondul Arhivistic
National se depun la Arhivele Nationale pentru pastrarea permanenta astfel:

v

Documentele scrise, dupa 30 de ani de la crearea lor;
Documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;
Actele de stare civila, dupa 100 de ani de la intocmirea lor;

Documentele fotografice si peliculele cinematografice dupa 20 de ani de la crearea
lor;

Matricele sigilare, dupa scoaterea lor din uz.

Creatorii gi detinatorii de documente le pot detine, dupa expirarea termenului de
depunere, daca le sunt necesare desfagurarii activitatii, pe baza aprobarii Arhivelor
Nationale, in acest caz depunand cate un exemplar al inventarului documentelor
permanente pe care le detin, al Arhivele Nationale. Sunt exceptate de la depunere,
conform art. 14 din Legea Arhivelor Nationale, urmatoarele institutii: Ministerul Apararii
Nationale, Ministerul Afacerilor Externe. Serviciul Roman de Informatii, Serviciul de
Informatii Externe, Serviciul de Protectie si Paza, alte organe cu atributii in domeniul
sigurantei nationale, Academia Romana.[49]

Daca o unitate creatoare de documente se desfiinteaza fara ca activitatea ei sa fie
continuata de alta, seful compartimentului de arhiva intocmeste un proces-verbal in
prezenta reprezentatului Arhivelor Nationale, in care se consemneaza: denumirea
fondului arhivistic, cantitatea, anii extremi, stadiul de prelucrare, starea de conservare.
Acesta este semnat de seful compartimentului de arhiva din unitatea desfiintata si de
membrii comisiei de lichidare; un exemplar al procesului-verbal se preda reprezentatului
Arhivelor Nationale. Documentele cu valoare stiintifica vor fi preluate de Arhivele
Nationale, iar cele cu valoare practica vor fi depuse la Ministerul Muncii $i Protectiei
Sociale.

Preluarea documentelor de la creatori si detinatori de catre Arhivele Nationale se
efectueaza prin confruntarea inventarelor cu unitatile arhivistice. Impreuna cu
documentele se predau si inventarele acestora, in 3 exemplare. Predarea-preluarea se



consemneaza intr-un proces-verbal, intocmit in 2 exemplare, conform modelului anexa

nr.6.[50]

Procesul-verbal se intocmeste si se inregistreaza la unitatea creatoare sau detinatoare,
numarul lui fiind trecut in registrul de evidenta curenta, in dreptul inventarelor dosarelor
predate. Procesul-verbal se inregistreaza si la Arhivele Nationale. Un exemplar raméane
la unitatea creatoare sau detinatoare, celelalte doua sunt trimise la Arhivele Nationale.

Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National sunt bunuri de interes
national, carora statul le acorda protectie speciala pedepsind pe cei care aduc prejudicii
integritatii lor sau nu iau masuri privind evidenta, selectionarea si pastrarea acestor
documente.

Sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a
documentelor ce fac parte din Fondul Arhivistic National constituie infractiuni si se
pedepsesc conform prevederilor Codului Penal. Constatarea contraventiilor gi aplicarea
sanctiunilor se fac de imputernicitii Arhivelor Nationale iar plangerea impotriva
procesului-verbal de constatare a contraventiei se face in termen de 15 zile de la
primirea comunicarii, la judecatoria in a carei raza teritoriala a fost savarsita
contraventia.

Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
elaborate n spiritul noii legislatii arhivistice, cuprind norme accesibile tuturor lucratorilor
din sectorul registratura-arhiva, iar formarea, perfectionarea si atestarea personalului
compartimentului de arhiva prin Scoala Nationala de Perfectionarea Arhivistica asigura
desfasurarea intregii activitati arhivistice in mod unitar la nivelul intregii tari.



