Redactare si corespondenta
in relatiile publice sectoriale



Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala

Corespondenta include forma scrisd pe care o iau
relatiile dintre doua sau mai multe persoane (de obicei sub
forma unor scrisori).

Corespondenta oficiala 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. Actele emise de o autoritate (persoana
juridica) sunt considerate acte oficiale.

Sfera corespondentei oficiale este larga, ea cuprinzand
probleme cu continut economic, juridic, administrativ,
diplomatic etc.



Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala

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;

eofera posibilitatea consemnarii scriptice a unei activitati;
econstituie un element de inregistrari contabile;

eserveste ca proba in justitie;

edevine 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.

epermite, 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;



Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala

Clasificarea

corespondentei



Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala
Clasificarea corespondentei

Corespondenta oficiala se poate clasifica dupa mai multe criterii.

a) dupa criteriul de circumscriere:

»corespondenta interna (intre compartimente sau responsabili ai aceleiasi
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, pldngereaq,
cererea de chemare in judecata, etc);

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

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

»corespondenta comerciala (cererea de ofertd, oferta, comanda, reclamatia
economicd, avizul de insotire a marfii, scrisoarea de garantie, etc);
»corespondenta diplomatica (nota diplomaticd, scrisorile de acreditare,
protestul diplomatic, minuta diplomaticd, nota verbala , etc).




Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala

Clasificarea corespondentei (continuare...)

c) dupa scopul ei:

» corespondenta de solicitare (cererea economicd, juridicad, etc);
»corespondenta de informare (oferta, reclama, raportul, darea de seamd,
etc);

» corespondenta de constatare (procesul verbal, s.a.);

» corespondenta de decizie, indrumare, control (ordinul, decizia);

» corespondenta de reclamatie (reclamatia economicd, juridicd);

» corespondenta insotitoare de acte.

d) dupa criteriul accesibilitatii:

» corespondenta secreta (transmisd prin mijloace de securitate organizate,
folosita in sistemul institutionalizat);

»corespondenta deschisa (transmisd pe cale obisnuitd si care poate lua
toate formele materiale ale corespondentei — scrisoare, fax, e-mail).

e)dupa initiativa trimiterii scrisorii:
»scrisoarea initiala;

»de raspuns;

»>de revenire.




Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala

Clasificarea corespondentei (continuare...)

f) dupa criteriul suportului:

»corespondenta clasica — scrisoarea;

» corespondenta telegrafica — telegrama, telexul,
»corespondenta electronica — e-mail-ul.

g) dupa modul de intocmire:
»documente tipizate;
»documente netipizate.

h) dupa natura si destinatia exemplarelor:

»originalul (primul exemplar care se trimite destinatarului);

copia simpla (de arhiva sau de dosar) se scrie odata cu originalul la indigo;

»duplicatul originalului pierdut se elibereaza dupa publicarea pierderii, se
mentioneaza , duplicat”,are puterea originalului;

»copia dupa original (copia certificatd — are confirmarea cd este valabild, se foloseste
pentru pastrarea originalului, se semneaza si se elibereaza de secretariatul unitatii care
pastreaza originalul, se scrie ,conform cu originalul pentru conformitate”; copia
legalizata — este eliberata de notariat, contine reproducerea exactd a continutului
actului, sub semnatura notarului si stampila biroului notarial; 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).




Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala

Principii ce stau la baza corespondentei:

1) PROMPTITUDINEA RASPUNSURILOR - implic3

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-Si organizeze activitatea, ca este eficienta si ca ne respecta.



Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala

Principii ce stau la baza corespondentei (continuare...):

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 si spatiu si cel mai important
dintre toate este salariul celor care scriu scrisori, al
dactilografei sau operatorului ce proceseaza cuvintele pe

calculator.



Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala

Principii ce stau la baza corespondentei (continuare...):

3) STABILIREA OBIECTIVULUI — este important sa stabilim de

la inceput obiectivul scrisorii, ceea ce dorim, deoarece In
functie de aceasta vom aborda diferit destinatarul; obiectivul
unei scrisori poate fi: 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.



Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala

Principii ce stau la baza corespondentei (continuare...):

4) ADECVAREA LA NIVELUL IERARHIC - presupune

diferentierea si limitarea corespondentei pe paliere

ierarhice.

5) EFICIENTA S| CREDIBILITATE. Eficienta corespondentei se

refera la:

epromptitudine (transmiterea la timp a informatiilor);
eprecizia si caracterul complet al informatiilor;

einformarea permanenta a partenerilor cu privire la noile

produse si servicii ce pot fi furnizate de firma respectiva.



Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala

Principii ce stau la baza corespondentei (continuare...):

6) CORECTITUDINEA S| ASPECTUL PLACUT:

emecanica textului (punctuatia si gramatica) trebuie sa fie
corecta, o greseala de ortografie ,vorbeste” despre nivelul de
profesionalism al celui care scrie;
ealegerea stilului corespunzator;
easigurarea formatului adecvat (se refera la cum arata pagina

scrisa si daca respecta anumite reguli).



Sectiunea 1 — Corespondenta oficiala

Principii ce stau la baza corespondentei (continuare...):

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 expeditor (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.



Sectiunea 2 — Stilul corespondentei oficiale
STILUL CORESPONDENTEI OFICIALE are caracteristicile stilului oficial — administrativ.

Stilul oficial-administrativ se intalneste 1n 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 autoritatile sau in actiunile judiciare), se
desfasoara intr-un cadru institutional, local si temporal, precis.

Formele sale textuale pot fi: normative (legi, decrete, hotarari, ordonante,
instructiuni, circulare, etc), de documentare (procesul-verbal, memoriul, protocolul,
rezolutia, contractul, etc), de informare (anuntul, declaratia, instiintarea, notificarea,
formularul de inscriere, telegrama), de serviciu (tabel nominal, inventarul, factura,
diploma), de corespondenta (scrisoarea, oferta, etc).

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




Sectiunea 2 — Stilul corespondentei oficiale

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.



Sectiunea 2 — Stilul corespondentei oficiale
ETAPELE INTOCMIRII UNEI SCRISORI

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

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

studiul corespondentei deja existente;

*folosirea documentatiei interne si externe;

econsultarea actelor normative care reglementeaza probleme de tipul celor care fac obiectul
mesajului respectiv;

folosirea jurnalului sau a agendei.

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. n
aceasta etapa se acorda 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 adunarea ideilor), controldnd si corectdnd greselile gramaticale, de
punctuatie si stangaciile lingvistice.

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




Sectiunea 2 — Stilul corespondentei oficiale

ELEMENTELE COMPONENTE ALE SCRISORII

Conform uzantelor internationale scrisoarea

oficiala are urmatoarea structura: antet; numarul si
data; referintele; adresa destinatarului; formula de
salut/de adresare; obiectul scrisorii; continutul;

formula de incheiere/de salut; semnatura; anexe.



Sectiunea 3 — Corespondenta diplomatica

Un rol deosebit in relatiile internationale intre state il ocupa
corespondenta diplomatica.

Emitentul decide asupra genului de document diplomatic:
scrisoare de acreditare, nota verbald, nota semnatd, scrisoarea
personala, aide-memoire, memorandum, mesajul de felicitare, etc.

Stilul corespondentei diplomatice este mult mai sobru si mai
reverentios.

Modul de transmitere este, in general, curieratul si are
intotdeauna forma scrisa in original si presupune semnatura olografa
(scrisa de mana autorului).




Sectiunea 3 — Corespondenta diplomatica
TIPURI DE CORESPONDENTA DIPLOMATICA

Nota verbala — se foloseste in corespondenta intre o misiune diplomatica si
Ministerul Afacerilor Externe sau intre Ministerele de Externe. Este o comunicare
scrisa, nesemnata, purtdnd doar sigiliul Ministrului Afacerilor Externe sau al Misiunii
Diplomatice de la care se emite. Notele verbale reprezinta, de regula, o importanta
diplomatica secundara.

Nota semnata — este documentul diplomatic solemn care se adreseaza de catre
Ministerul Afacerilor Externe sefului misiunii diplomatice sau invers.

Scrisoarea personala — se foloseste intre ambasador si ministrul afacerilor externe si
nu angajeaza statele. Este mai putin protocolara si are caracter personal.

Nota colectiva este modalitatea prin care mai multi reprezentanti ai statelor
acreditante se adreseaza unui guvern, si se trimite ministrului afacerilor externe.

— notele identice si notele paralele sunt note cu acelasi continut, care sunt prezentate
simultan;

- notele circulare sunt utilizate pentru a comunica informatiile curente, de ordin
particular sau administrativ.




Sectiunea 3 — Corespondenta diplomatica

TIPURI DE CORESPONDENTA DIPLOMATICA (continuare...)

Aide-memoire — documentul diplomatic care rezuma aspecte ale relatiilor dintre
state si expune consecintele juridice ale unor fapte. Este o nota diplomatica inmdnata
de un agent diplomatic celeilalte parti, in cursul unor tratative sau convorbiri, cu
scopul de a rezuma problema discutatd, a preciza anumite aspecte. Aide-memoire nu
contine formule de politete si nici nu se semneaza, se adreseaza ministrului afacerilor
externe.

Memorandum-ul este un aide-memoire mai complet care, spre deosebire de acesta,

prezinta si o istorie a problemei apdrute si justifica politica urmata de statul
acreditant fata de problema in cauza.

Rapoartele diplomatice — privesc informarea ministerului de externe de catre
misiunile diplomatice cu privire la indeplinirea instructiunilor primite. Rapoartele sunt
periodice. Raportul diplomatic poate fi darea de seama despre executarea misiunii in
general.

Scrisoarea de acreditare este prezentata de reprezentantul misiunii diplomatice
(ambasadorul) presedintelui tarii unde a fost acreditat. Scrisoare este semnata de
presedintele si ministrul afacerilor externe din tara de unde vine diplomatul.




Sectiunea 3 — Corespondenta diplomatica

NORME DE REDACTARE A CORESPONDENTEI OFICIALE (APLICATII)

FORMULE DE ADRESARE SAU SALUT

EXEMPLE DE INTRODUCERE IN CAZUL CORESPONDENTE! OFICIALE

EXEMPLE DE INCHEIERE Sl SALUT

FORMULE PROTOCOLARE UTILIZATE IN DIFERITE SITUATII



