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l. NORME S| MASURI CE SE IMPUN PENTRU REALIZAREA PRACTICII
Norme de securitate si sanatate in munca

Notiuni introductive

Securitatea si sanatatea in munca este principalul indicator al calitatii muncii, care
depinde de nivelul pregatirii profesionale a angajatilor in materie, organizarea muncii si
timpul de munca.

Tinerii trebuie sa fie protejati:

- impotriva oricarei munci susceptibile sa dauneze securitatii, sanatatii sau
dezvoltarii lor fizice, psihologice, morale ori sociale sau sa pericliteze educatia acestora;

- fmpotriva riscurilor specifice pentru securitatea, sanatatea si dezvoltarea lor,
riscuri care rezulta din lipsa lor de experienta, din constientizarea insuficienta a riscurilor
existente sau potentiale ori din faptul ca tinerii sunt inca in dezvoltare.

Se interzice munca tinerilor in activitati care:

- depasesc capacitatile lor fizice sau psihologice;

implicd o expunere nociva la agenti toxici, cancerigeni, care determina alterari
genetice ereditare, avand efecte nocive pentru fata pe durata graviditatii sau avand orice alt
efect nociv cronic asupra fiinfei umane;

- implica o expunere nociva la radiatji;

- prezinta riscuri de accidentare pe care se presupune ca tinerii nu le pot
identifica sau preveni, din cauza absentei simtului lor de securitate sau a lipsei lor de
experienta ori de pregatire;

- le pun in pericol sanatatea din cauza frigului ori caldurii extreme sau din cauza
zgomotului ori a prafului.

Norme de securitate in munca

- Se va asigura pozitionarea cablurilor de alimentare cu energie electrica, in
afara cailor de acces, astfel Tincat sa se evite riscurile de deteriorare a acestora prin
asezarea piciorului unui scaun sau a unei mese;

- Se va evita de asemenea pozitionarea pe caile de acces a cablurilor
telefonice;

- Toate tablourile electrice trebuie sa fie incuiate;

- Instalatiile electrice trebuie sa fie bine izolate, iar aparatele si masinile
alimentate cu energie electrica trebuie sa fie legate la pamant;

- Schimbarea sigurantelor instalatiilor electrice se va face numai de catre
personal autorizat.

- In cazul aparitiei unor defecte sau a unei uzuri la cordoanele electrice se va
anunta imediat conducatorul locului de munca, iar utilizarea echipamentelor se va face
numai dupa repararea sau inlocuirea cordoanelor, de catre electricianul de intretinere;

- nainte de conectarea unui echipament la o priza electrica trebuie controlata
pentru ca aceasta sa fie in pozitia ,deconectat”,

- Punerea in functiune a oricarui aparat se va face numai dupa ce a fost
cunoscut sistemul de functionare si numai cu carcasa de protectie intacta;
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- La utilizarea cutitelor de méana sau a lamelor pentru taierea hartiei, degetele
trebuie tinute departe de taisul acestora;

- Asezarea in sertare a obiectelor tdioase sau ascutite (creioane, cutite,
lame,etc.) se va face numai in compartimente separate;

- La producerea unor taieturi sau raniri se va folosi trusa de prim-ajutor si/sau
se va cere interventie medical3;

- Tnainte de folosirea unui scaun, trebuie controlatd starea Iui, dupa care se
potriveste intr-o pozitie stabila, evitdindu-se asezarea pe marginea acestuia;

- Inainte de indepértarea unui scaun de birou, se va verifica dacd nu exista
pericolul de a se rasturna sau de a lovi alta persoana;

- Pentru a se lua un obiect aflat la Tnal{ime se vor utiliza: taburete solide,
podiumuri sau scari corespunzatoare;

- Pentru evitarea riscurilor de accidentare prin impiedicare, sertarele birourilor,
fisetelor sau ale dulapurilor trebuie t{inute inchise;

- La inchiderea sertarelor birourilor sau usilor caselor de bani, se vor folosi
manerele special confectionate in acest scop;

- Pentru a se asigura o buna stabilitate a clasorului (dulapului), este necesar ca
lucrurile grele sa fie agezate in sertarele de jos ale acestuia;

- La terminarea programului de lucru se va verifica daca : gazul, curentul
electric, apa etc. sunt inchise (intrerupte), verificare ce va fi efectuata de catre o persoana
desemnata de catre conducatorul locului de munca.

- Deplasarile dintr-o incapere in alta se vor efectua cu fata inainte, iar
deschiderea usilor se va face lent, astfel incat sa se evite accidentarea persoanelor din
incaperea alaturata, aflate in imediata apropiere a usilor.

La circulatia pe scari de acces se vor respecta urmatoarele reguli:
- se va circula numai pe partea dreapta;
- se va merge incet, unul dupa altul;
- se vor indeparta de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca
alunecarea (creioane, coji de fructe, etc.);
- se va sprijini de mana curents;

La utilizarea asccensoarelor, se vor respecta urmatoarele reguli :
- se va intra intotdeauna cu fata inainte in cabina ;
- nu se va depasi sarcina maxima de transport a ascensorului, iar incarcatura
va fi repartizata uniform pe platforma acestuia;
- se va semnala imediat, responsabilului ISCIR pe institutie, orice defectiune
constatata la ascensor;
- manevrarea usilor cu geamuri se va face lent.

Reguli pentru deplasarea prin cladire:
- La iesirea din cladire, orice persoana se va asigura in toate directiile pentru a
nu fi surprinse de vreun mijloc de transport;
- La intersecitii trebuie sa se circule numai pe partea dreapta, mergandu-se
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incet, pentru a se evita coliziunea cu o alta persoana sau cu un mijloc de transport;

- Trebuie sa se priveasca in directia de mers, iar la transportul unor pachete, in
brate, acestea NU trebuie sa impiedice vizibilitatea;

- Pardoselile in incaperi trebuie intretinute, iar urmele de ulei sau apa trebuie
inlaturate. Orice defectiune ale pardoselilor (sparturi sau rupturi de linoleum, covoare etc.)
trebuie semnalate personalului de intrefinere;

- In timpul programului de lucru, trebuie folositd o incal{dminte corespunzatoare
pentru a se evita orice pericol de accidentare prin alunecare;

- Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticla trebuie
invelite si depuse astfel incat sa fie usor identificate de catre acest personal, de preferat fiind
a se lasa la vedere, pe birou.

Reguli pentru deplasarea spre si de la locul de desfasurare a practicii:

- Pietonii sunt obligati sa se deplaseze numai pe trotuar, iar in lipsa acestuia, pe
acostamentul din partea stdnga a drumului, in directia lor de mers. Cand si acostamentul
lipseste, pietonii sunt obligati sa circule cat mai aproape de marginea din partea stanga a
partii carosabile, in directia lor de mers.

- Pietonii au prioritate de trecere fatda de conducatorii de vehicule numai atunci
cand sunt angajati in traversarea drumurilor publice prin locuri special amenajate, marcate si
semnalizate corespunzator, orila culoarea verde a semaforului destinat pietonilor.

- Traversarea drumului public de catre pietoni se face perpendicular pe axa
acestuia, numai prin locurile special amenajate si semnalizate corespunzator, iar in lipsa
acestora, in localitati, pe la colful strazii, numai dupa ce s-au asigurat ca o pot face fara
pericol pentru ei si pentru ceilalti participanti la trafic.

Masuri pentru situatii de urgenta

e Incazdeincendiu:

Organizarea echipelor de interveniie in caz de incendiu, pe toata durata
desfasurarii activitatilor didactice, cu precizarea nominala a sarcinilor ce revin membrilor
acestora in legatura cu:

- alarmarea si anuntarea incendiilor;

- alertarea fortelor de interventie proprii;

- alertarea fortelor cu care coopereaza;

- alertarea pompierilor militari;

- efectuarea operatiilor si manevrelor de actionare a functionarii sau intreruperii,
dupa caz, a alimentarii cu electricitate, gaze sau energie termica aferente si de punere in
functiune a instalatiilor de prevenire si stingere a incendiilor;

- evacuarea si salvarea persoanelor si a bunurilor materiale;

- executarea interventiei de stingere;

o in caz de cutremur:

- pastrarea calmului;

- se raméane in incapere departe de ferestre, sub o grinda, birou masa, banca;

- nu se fuge din clasa, nu se sare pe geam, nu se alearga pe scari, nu se alerga
pe strada; deplasarea se face cu calm spre un loc sigur si deschis;
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- daca a trecut socul puternic al seismului, se inchid imediat sursele de foc, cat
se poate de repede, iar daca a luat foc ceva se intervine imediat;

- acordati primul ajutor celor afectati de seim;

- ascultati numai anunturile posturile de radio-televiziune si recomandarile
acestora.

Masuri privind acordarea primului ajutor
In toate cazurile de acordare a primului ajutor, este important:

- sa se aline durerea;

- sa se asigure locul accidentului;

- sa se ia masurile de prevenire pentru ca starea de fapt s& nu se
inrdutateascs;

- sa se stabileasca contactul cu persoana bolnava sau accidentatd;

- sa se actioneze corespunzator cind persoana accidentatd sau bolnavéa este
lipsitd de cunostintd; -

- sa se aline durerea;

- sa se stabileasca prioritatile.

Asigurarea locului accidentului: personalul de prim ajutor trebuie, in primul rand,
sa asigure securitatea persoanei accidentate si a celor din jur, cat si a lui insusi. Aceasta
inseamnd scoaterea persoanei accidentate din zona in care a avut loc accidentul, daca
exista pericol de incendiu, explozie etc.

Prevenirea agravarii situatiei.

Pentru a preveni agravarea traumatismelor sau a bolii, personalul de prim ajutor
trebuie s& examineze accidentatul/accidentatii. El/lea va trebui sa evalueze situatia si sa
inteleagd cauzele care au provocat-o.

- Exemple asupra modului in care personalul de prim ajutor trebuie sa
gandeasca si sa actioneze pentru a preveni agravarea situatiei:

- Pentru a preveni sufocarea, asezati persoana care si-a pierdut cunostinta in
pozitie laterala, stabila.

- Hemoragia trebuie sa fie opritd rapid, pentru a preveni pierderea inutila a
singelui. In cazul simptomelor si indiciilor de oase fracturate, se vor lua masurile necesare
pentru prevenirea agravarii fracturii si aperforéarii pielii de catre oasele fracturate.

- Cand temperatura aerului este scazuta, trebuie sa se previna scaderea inutila
a temperaturii corpului.

Stabilirea contactului cu persoana bolnava sau accidentata :

- Prima examinare trebuie s evidentieze posibilele traumatisme fizice ale
victimel.

- Purtati-va calm, hotarat si cu incredere.

- in timpul examinarii, tineti Tn mina dumneavoastrd méana accidentatului, pentru
a stabili un contact fizic.
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- Asezati ména cealaltd pe pieptul sau pe abdomenul acestuia, cand il intrebati
daca are dureri in zona respectiva.
- Accidentatul sa fie protejat faté de mediul inconjuritor.

Interventia in cazul in care o persoana este lipsita de cunostinta
In aceasta situatie, viteza cu care se actioneaza este de cea mai mare

importantd. Examinarea si tratamentul trebuie si fie efectuate rapid — o evaluare a semnelor,
a indiciilor clare care demonstreaza lipsa de cunostinta.

Ameliorarea durerii - durerile pot fi ameliorate prin aplicarea de bandaje, prin
imobilizare si printr-o transportare corespunzatoare.

Prioritati - In cazul in care existd mai multe persoane accidentate, este important
s& stabilim prioritatile, astfel incat primul ajutor s& se acorde persoanei celei mai grav
accidentate. Poate fi dificil de stabilit o linie corecta de prioritati.

[I.  DREPTURILE SI OBLIGATIILE ELEVILOR PRACTICANTI

Pe parcursul derularii stagiilor de practica, un rol foarte important il au
indrumatorii de practicd atat in ceea ce privesterespectarea drepturilor si obligatiilor
elevilor participanti la stagiile de practica , cat si in asigurarea securitatii si sanatatii
acestora. Acest rol poate fi realizat prin mai multe modalitati:

- asigurarea implementarii procedurilor de securitate la locul de munca;

- explicarea importantei acestora;

- oferirea unui bun exemplu personal;

- sprijinirea promovarii unei culturi de prevenire a riscurilor;

- recompensarea comportamentului in deplina securitate.

Supravegherea elevilor practicanti implica urmatoarele:

- evaluarea deprinderilor/competentelor tinerilor privind realizarea sarcinilor de
munca;

- identificarea pericolelor potentiale de vatamare a tinerilor. Tinerii sunt mult
mai vulnerabili si au nevoie de o supraveghere mai atenta fata de alte categorii de lucratori;

- punerea in aplicare a unor masuri eficiente de prevenire/tinere sub control a
riscurilor; de exemplu, dispozitive de protectie, protectori, interdictii, inspecitii, verificari
punctuale, informare, instruire, proceduri de securitate si supraveghere;

- imbunatatirea si simplificarea continua a procedurilor de securitate;

- informarea si instruirea cu privire la bunele practici;

- demonstrarea procedurii corecte, in ritm mai lent, daca este necesar;

- repartizarea sarcinilor de munca in conformitate cu capacitatile individuale si
asigurarea unei indrumari directe a tinerilor pana la dobandirea competentelor profesionale;

- verificarea intelegerii procedurilor corecte si a precautiilor necesare;

- urmarirea performantelor si repetarea demonstratiei, daca este necesar,
pentru imbunatatirea nivelului de intelegere;

- ascultarea tinerilor, facilitarea schimbului de opinii si consultarea acestora, de
exemplu, prin implicarea lor in evaluarea riscurilor;
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- informarea tinerilor privind persoanele care ii pot ajuta/sfatui in lipsa voastra,
precum si asupra a ceea ce trebuie sa faca daca nu se simt in siguranta;

- asigurarea cunoasterii de catre tineri a procedurilor in caz de urgent3a;

- furnizarea tuturor procedurilor de securitate in munca sub forma scrisa si a
echipamentului individual de protectie pentru realizarea sarcinii de munca respective;

- instituirea sistemului de valori, prin explicarea importantei securitatii si
sanatatii in munca, promovarea atitudinilor corecte, sensibilizarea si prezentarea exemplelor
bune;

- motivarea, ocrotirea, facilitarea participarii $i indrumarea tinerilor;

- controlarea, organizarea si disciplinarea, daca este cazul.

Drepturile elevilor practicanti

- sa fie informati asupra riscurilor existente la locul de munca;

- sa fie informati asupra modalitatilor de a actiona pentru pentru a fi in
siguranta;

- sa fie informati asupra modalitatilor de a actionationa in caz de accident sau
situatie de urgenta;

- sa beneficieze in mod gratuit de instruire si informare adaptata specificului
sarcinii de munca;

- sa participe activ, punand intrebari sau semnaland orice fel de practici sau
conditii nesigure;

- sa fie consultati de angajator cu privire la aspectele de securitate si sanatate
in munc3a;

- n cazul in care au indoieli privind orice aspect legat de securitatea muncii sau
sarcina de munca pe care sunt solicitati sa o efectueze, au dreptul si responsabilitatea de a
aduce la cunostiintd coordonatorului de la locul de munca aceste procupari;

- de a sa refuza efectuarea unei munci lipsite de siguranta.

Obligatiile elevilor practicanti
Fiecare elev trebuie sa isi desfasoare activitatea de practica n conformitate cu
instructiunile primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale. Astfel, elevii practicanti au urmatoarele obligatii:

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat instructorului de practica si/sau lucratorilor desemnati
orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea personalului implicat, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;
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- sa aduca la cunostinta instructorului de practica si/sau tutorelui accidentele
suferite de propria persoana;

- sa coopereze, atat timp céat este necesar, cu celalti elevi practicanti, cu
instructorului de practica si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite agentului economic
sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- sa Tsi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
daca este cazul.
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lll. Nota introductiva

Acest caiet a fost creat In cadrul proiectului ,Devenim specialisti la locul de munca”, Nr.
proiect: 2021-EY-PCVET-0025 ca urmare a exeprientei dobandite in timpul derularii
proiectului de catre tutorii de practica si reprezentantii agentului economic participanti la
vizita de studiu din Portugalia.

Caietul ii ajuta pe elevi sa se dezvolte profesional si personal prin contactul cu piata
muncii din Portugalia.

Scopul principal este acela a de a imbunatati activitatea de instruire practica a elevilor
de la calificarea profesionala Tehnician Tn administratie, ce se formeaza in domenii VET, in
cadrul stagiilor practice la agentii economici.

Tehnician in administratie este o calificare care se refera la executarea de sarcini
care implica planificarea, organizarea, monitorizarea, controlul si inregistrarea evenimentelor
din administratia publica. Tehnicianul in administratia publica are in vedere realizarea
urmatoarelor obiective: utilizarea echipamentelor birotice si a softurilor specifice in activitatea
de secretariat si de contabilitate, redactarea, primirea, trierea si transmiterea corespondentei,
organizarea intalnirilor/sedintelor de lucru, desfasurarea activitatilor specifice relatiilor publice
si de protocol, activitatea de documentare (culegerea, selectarea, difuzarea, si clasarea
documentatiei/informatiilor), aplicarea legislatiei referitoare la functionarul public si
administratia publica, integrarea in cultura organizatiei si in viata profesionala.

Ocupatiile C.O.R.( Clasificarea Ocupatiilor din Roméania), ce pot fi practicate,
inclusiv codurile din COR

331306 Contabil bugetar

331307 Secretar economic (studiimedii)
331309 Referent

334301 Secretar administrativ

334302 Secretar asistent director
334304 Asistent manager

334304 Asistent cabinet

411001 Functionar administrativ

412001 Secretara

412002 Secretara dactilografa

412003 Secretara prelucrare texte
441901 Functionar ghiseu servicii publice
441502 Functionar documente

422502 Functionar informatji clienti

Unitatile de rezultate ale invatarii corespunzatoare competentelor identificate
pentru ocupatiile vizate

Unitati de rezultate ale invatarii tehnice generale:

15.Etica si comunicare profesionala

16.Aplicarea conceptelor de baza ale contabilitatii

17.Utilizarea metodelor, procedeelor si principiilor contabilitatii

18.0rganizarea activitatii unitatilor economice
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19.Asigurarea calitatii produselor si serviciilor
20.Protectia consumatorului, personalului si a mediului
21.Administrarea firmei

22 .Evaluarea oportunitatilor de piata

23.Aplicarea politicilor de marketing
24.Inregistrarea operatiilor economico- financiare
25.Intocmirea situatiilor financiare

26.Aplicarea tehnicilor de negociere si contractare

Unitati de rezultate ale invatarii tehnice specializate

13.inregistrarea evenimentelor si tranzactiilor in institutiile publice
14.Realizarea activitatii de birou

Rezultate ale invatarii, corespunzatoare modulelor ce constituie Stagiile de
Pregatire Practica, conform O.M.E.N. nr. 3501/ 2018.

Nr. Cunostinte Abilitati Atitudini

crt.

1. | 14.1.2. Prezentarea 14.2.3 Analizarea problemelor | 14.3.3 Manifestarea
problemelor cotidiene | cotidiene din organizatie: capacitatii de analiza a
din organizatie corespondenta scrisa, modului de primire-
14.1.3. Descrierea convorbiri telefonice, curierat transmitere a informatiilor
utilitarelor personale 14.2.4 Organizarea, utilizarea, | prin diverse forme de

reinnoirea unor utilitare comunicare in functie de
personale situatia concreta si de
interlocutor

2. | 14.1.5. Prezentarea 14.2.7 Analizarea procedurilor | 14.3.5 Manifestarea
procedurilor de de monitorizare a independentei in stabilirea
monitorizare a corespondentei procedurilor de
corespondentei o

monitorizare a
corespondentei

3. | 14.1.6 Descrierea 14.2.8 Analizarea elementelor | 14.3.6 Manifestarea
elementelor definitorii | gefinitorii ale administrérii capacitatii de analizare a
ale adm|n|strar|_| corespondentei corespondentei ce tine de
corespondentei

competenta
compartimentului
secretariat

4. | 14.1.8. Prezentarea 14.2.10 Analizarea elementelor | 14.3.8 Asumarea

elementelor
caracteristice ale
structurii si redactarii
scrisorilor oficiale

caracteristice ale structurii
scrisorilor oficiale
14.2.11Redactarea
documentelor cu caracter
juridic, a actelor doveditoare ce
se elibereaza la cerere, a

responsabilitatii in
redactarea scrisorilor
oficiale

11

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflectd opinia oficiala a
Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea

exclusiva a autorului/autorilor




Ilceland Dﬂ'h

Liechtenstein
Norway grants

“Working together for a
green, competitive and
inclusive Europe”

documenelor cu caracter
special

14.2.12 Redactarea scrisorilor
oficiale cu respectarea regulilor
si folosirea diferitelor tipuri de
texte

5. 14.1.9. Prezentarea
modalitatilor de
expediere, clasare si
arhivare a
corespondentei

14.2.13 Analizarea
modalitatilor de expediere,
clasare si arhivare a
corespondentei

14.3.9 Implicarea activa in
monitorizarea
corespondentei conform
regulilor prestabilite, pentru
a asigura un acces rapid la
documente

6. 14.1.11. Descrierea
elementelor specifice
activitatji de birou

14.2.15 Analizarea elementelor
specifice activitatii de birou

7. 14.1.12. Prezentarea
echipamentelor de
birotica

14.2.16 Analizarea soft-ului
informational specific activitatii
de secretariat

8. 14.1.13. Prezentarea
soft-ul informational
specific activitatii de
secretariat

14.2.17 Utilizarea
echipamentelor de birotica
pentru a produce, prezenta
documente specifice activitatii
de secretariat

14.3.12 Folosirea
responsabila a mijloacelor
media interactive si a
echipamentelor de birotica
14.3.13 Manifestarea
atentiei in utilizarea softului
informational specific
activitatii de secretariat
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Standard de evaluare asociat unitatilor de rezultate ale invatarii

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora

Nr. Criterii de realizare si | Indicatori de realizare si ponderea acestora
crt. | ponderea acestora

1. Primirea si planificarea | 30% | Redactarea documentelor cu caracter | 50%
sarcinii de lucru juridic, a actelor doveditoare ce se
elibereaza la cerere, a documenelor cu
caracter special

Alegerea formularisticii de specialitate, a | 40%
legislatiei din administratie, a
documentelor de  specialitate, a
echipamentelor de birotica necesare
realizarii sarcinii de lucru

Asigurarea conditiilor de aplicare a | 10%
normelor cu privire la protectia muncii si

a mediului
Total 100%
2. Realizarea sarcinii de | 40% | Respectarea etapelor de redactare a | 25%
lucru documentelor

Redactarea documentelor intr-un stil clar | 50%
si concis cu respecatrea formelor si
formulelor oficiale Tn conformitate cu
fisele de lucru

Folosirea corespunzatoare a resurselor | 25%
material, informationale, financiare si

umane
Total 100%
3. Prezentarea si | 30% | Documentele redactate sunt Tntocmite | 20%
promovarea  sarcinii corect
realizate Folosirea corecta a terminologiei de
specialitate 10%
Prezinta o apreciere globala a muncii | 20%
realizate
Argumenteaza folosirea diferitelor tipuri | 40%
de texte

Indicarea corecta a stilurilor, | 10%
particularitatilor lexicale si gramaticale
specific corespondentei oficiale

Total 100%

Total 100%
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IV. FISE DE DOCUMENTARE $I1 FISE DE LUCRU

FISA DE DOCUMENTARE NR. 1
Tema: Convorbirea telefonica

Principii generale:

In procesul de comunicare, telefonul este unul din cele mai comode mijloace
de comunicare.

Telefonul constituie un mijloc rapid deinformare care pune 1in legatura aproa
pe imediat doi interlocutori indiferent de distanta la care acestia se afla,
permitand astfel un schimb imediat de informatii.

Caracteristici :

Are un display pe care este afisat numarul ;
Unele aparate ofera posibilitatea de reapelare automata a ultimului
numar format ;
Ofera posibilitatea de receptare a mesajului fara amai fi nevoie de
ridicarea receptorului ;
Ofera posibilitatea ca prin apasarea unei taste sau a
unei combinatji de taste sa apeleze unul din numerele stocate ;
Unele aparate au incorporate un robot telefonic care raspunde in
lipsa unui receptor.
Robotul telefonic Tnglobat permite:
Inregistrarea mesajelor primite in lipsa titularului ;
Audierea acestora la ntoarcere;
Inregistrarea Tn memorie a convorbirilor curente;
Trasmiterea unui mesaj primit la o alta stafie;
Verificarea mesajelor sunand de la un alt post telefonic ;
Schimbarea automata a modului de receptiie (asistata sau neasistata).

Pentru a folosi acest mijloc de comunicare in mod eficient atat de emitator cat si
de receptor, este necesar a fi stabilita o anumita deontologie in convorbirile telefonice:

- prima impresie conteaza. Felul in care raspunzi la telefon spune multe despre tine
si organizatia pe care o reprezintj;

- conducerea trebuie sa stie cum sunt folosite telefoanele organizatiei, institutiei,
pentru a cunoaste in ce masura este respectat codul bunelor maniere de catre angajati si ce
atitudine manifesta acestia fata de publicul larg;

- cel care raspunde la telefon trebuie sa aiba o dictie buna, iar vocea sa fie calda si
placuta pentru a intAmpina in mod amabil apelul telefonic.

Convorbirea telefonica

Inainte de a raspunde la telefon, informati-vd asupra modului de functionare a
sistemului telefonic utilizat de organizatia dumneavoastra. Intreruperile sunt experiente
neplacute - risipesc timp si creeaza o impresie proastd; nu raspundeti niciodata la telefon
fara hartie si creion; pastrati langa propriul telefon la indemana un creion si un bloc-notes, o
lista cu telefoanele interioare, o agenda de programare a intalnirilor, daca este necesar;
intrerupeti alte discutii si reduceti orice alt zgomot, inainte de a ridica receptorul.

A. Tnainte de apel:
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- Faceti-va note cu ceea ce doriti sa obtineti, punctati-va cererile principale, notati-
va datele, faptele la care doriti sa va referit;

- Cititi dosarele, corespondenia etc. care va pot fi necesare in cursul
conversatiei. Nu lasati interlocutorul sa astepte in timp ce rasfoiti hartiile necesare;

- Pregatiti-va o hartie pentru a va nota ceea ce doriti sa retinetj;

- Incercati sa folositi numele persoanei céreia doriti s&-i vorbiti. Uneori poate fi
imposibil sa-i aflati numele deci folositi 0 agenda telefonica cu numele si numerele pe care le
sunati in mod regulat;

- Amintifi-va ca exista ore la care apelurile sunt mai ieftine. Comunicarea
dumneavoastra poate astepta?

- Formati cu grija numarul (sau rostiti-I clar operatorului).

B. In timpul convorbirii telefonice:

- Salutati ("buna ziua", "buna seara" etc), spuneti-va numele, firma si numele
persoanei pe care doriti sa o contactati;

- Asteptati rabdator sa primiti legatura. Se poate sa fiti pus in legatura cu o secretara
sau cu telefonul departamentului, atunci reveniti la precizarea anterioara;

- Daca sunteti intrerupt, puneti receptorul in furca, asteptati cateva secunde si
sunati din nou;

- Fiti concis. Multe convorbiri isi pot atinge scopul in 20 de secunde, timp Tn care un
avion parcurge 5 kilometri;

- Enuntati subiectul-cererea clar, suficient pentru a pune interlocutorul in tem3;

- Referiti-va periodic la notele dumneavoastra;

- Opriti-va din cand in cand pentru a obtine confirmarea ca mesajul dumneavoastra
este inteles;

- Pronuntati clar numele si adresele;

- Luati notite, in special notati-va numele si numarul persoanei careia i vorbitj;

- Rezumati punctele principale ale unei conversatii lungi iar la sfarsitul acesteia
intotdeauna concluzionati confirméand orice actiune solicitata saudata unei intalniri;

- Daca lasati un mesaj pentru altcineva, ajutati persoana care raspunde la telefon sa
preia mesajul corect. Nu divagati atunci cand transmiteti esenta mesajului. Spuneti-i care
sunt principalele puncte care trebuie notate;

- Fiti politicos. Multumiti interlocutorului pentru ajutor, chiar daca nu ati primit
informatia dorita. Stimularea bunavointei nu este numai o parte a politefi, ea ajuta la
cultivarea relatiilor viitoare;

- Eticheta cere ca, atunci cand sunati dumneavoastra, sa decideti momentul de
incheiere al unei convorbiri, dar apelati la discernamant.

C. Achizitionarea informatiilor prin telefon

Pentru achizitionarea informatiilor necesare pregatirii unui raport sau numai ca o
parte a activitatii de zi cu zi, puteti avea nevoie sa contactati sursa primara a informatjiilor sau
pe cineva care are acces la acel tip de date. Comunicatiile telefonice sunt larg raspandite la
firmele industriale sau comerciale, iar atunci cand este necesar un schimb rapid de
informatii, telefonul devine un instrument de neinlocuit.

D. Dupéa convorbirea telefonica:
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- completati notitele, pentru a fi inteligibile mai tarziu;
- notati ora si data;
- refineti orice informatie relevanta pentru viitor sau notati-o in agenda; informati
despre rezultatele convorbirii pe colegii care sunt implicati in problema respectiva;
- verificati-va notitele si completati-le, astfel incat sa fie inteligibile mai tarziu, dar
mai ales pentru destinatar, daca ati preluat un mesaj pentru altcineva.
Trei conditii se cer imperios a fi respectate de catre oricine raspunde la un telefon:
sa fie politicos, saritor si eficient.
Nu uitati! Cand vorbiti la telefon, buna reputatie a organizatiei este in mainile
dumneavoastra.
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FISA DE LUCRU NR. 1
Tema: Convorbirea telefonica
Sarcini de lucru:
1. Enumerati caracteristicile telefonului care fac din acesta un mijloc de comunicare
comod si eficient.

2. Mentionati pasii care trebuiesc efecuati:

a) Inainte de apelul elefonic
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FISA DE DOCUMENTARE NR.2
Tema: Clasificarea corespondentei

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.

Corespondenta oficiala se poate clasifica dupa mai multe criterii:

a) dupa criteriul de circumscriere:

§ corespondenta interna (intre compartimente sau responsabili ai aceleasi
organizatji);

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

b) dupa domeniul de activitate:

§ corespondenta juridica (contestatia, ntdmpinarea, notificarea, plangerea,
cererea de chemare n judecata etc.);

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

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

§ corespondenta comerciala (cererea de oferta, oferta, comanda, reclamatia
economica, avizul de insotire a marfii, scrisoarea de garantiie 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 (tfransmisa prin mijloace de securitate organizate, folosita
in sistemul institutionalizat (Birou Documente Secrete — BDS));

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

e)dupa etapa din procesul comunicarii:

§ scrisoarea initiala;

§ de raspuns;

§ de revenire.

f) dupa criteriul suportului:

§ corespondenta clasica — scrisoarea;

§ corespondenta telegrafica — telegrama, telexul;

§ corespondenta electronica — e-mail-ul.

18

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflectd opinia oficiala a
Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea
exclusivd a autorului/autorilor



lceland EBH—E “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

g) dupa modul de intocmire:

§ documente tipizate;

§ documente netipizate.

h) dupa valoarea juridica:

§ 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 elibereazd 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”,
Hlocul sigiliului” (LS) si ,s-a semnat” (SS); ea poate fi :

§ copia certificata — are confirmarea 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 eliberatd 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.
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FISA DE LUCRU NR. 2
Tema: Clasificarea corespondentei

Sarcini de lucru:
1. Dupa criteriul de circumscriere, corespondenta se clasifica in:

a) Corespondenta interna si corespondenta externa

b)  Corespondenta juridica si comerciala

c) Corespondenta comerciala si corespondenta administrativa
d) Corespondenta comerciala si corespondenta interna

2. Dati cate 2 exemple de formule utilizate intr-o scrisoare de vanzari (o oferta)
care sa se refere
a) la conditiile de plata

3. Notati cu adevarat sau fals urmatoarele enunturi:

a)duplicatul originalului pierdut se elibereaza numai dupa publicarea pierderii
originalului Tn Monitorul Oficial.

b) copia legalizata a unui document se elibereaza de secretariatul unitatji

c) Delegatia este documentul emis de o unitate la cererea unei persoane fizice prin
care se atesta un drept, un fapt, o situatie.

e) Expedierea corespondentei se face doar prin posta
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FI$A DE DOCUMENTARE NR.3
Tema: Acte oficiale

Din punctul de vedere al organului emitent, corespondenta se clasifica in:

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

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

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

Parlamentul este organul reprezentataiv suprem al poporului roman si unica
autoritate legiuitoare a tarii. El este alcatuit din Camera Deputatilor si Senat.Parlamentul are
ca sarcinda adoptarea de legi. Legile sunt acte normative producatoare de efecte juridice,
care se refera la orice tip de relatie sociala. Parlamentul adopta:

= legi constitutionale prin care se revizuiesc unele prevederi ale Constitutiei;

= legi organice prin care se reglementeaza relatiile sociale din domeniile expres
mentionate in Constitutie (sistemul electoral, organizarea si functionarea partidelor politice,
organizarea si functionarea partidelor politice, a Consiliului Superior al Magistraturii, a
instantelor judecatoresti etc)

= legi ordinare care reglementeaza relatiile sociale din celelalte domenii care
nu sunt reglementate prin legi organice.

Presedintele Romaniei, in exercitarea atribufiilor sale, emite decrete care se
publicd in Monitorul Oficial al Romaéaniei, promulga legile adoptate de Parlament,
adreseazaParlamentuluimesajecuprivirelaprincipaleleproblemepoliticeale natiunii si incheie
tratate internationale  in numele Romaniei, negociate de Guvern Si
lesupunespreratificareParlamentului.

Organele administratiei publice (centrale sau locale), investite conform legii cu
competenta derivata, emit pe baza si in vederea executarii legiiacte administrative.

Guvernul Romaniei, conform programului sau de guvernare, acceptat de
Parlament, asigura realizarea politicii interne si externe a {arii si  exercita
conducerea generala a administratiei publice.Guvernul elaboreaza proiecte de legi pe care le
fnainteaza Parlamentului, devenind legi dupa dezbaterea si  adoptarea
lor.Inexercitareaatributiilorsale, Guvernuladoptd hotararisiordonante.

Administratia publicacentrala de specialitate este constituita din ministere care
functioneaza, prin lege, numai 1in subordinea Guvernului, precum si din alte
organedespecialitatecarefunctioneazafieinsubordineaGuvernului,a  ministerelor, fie ca
autoritdti administrative autonome. Administratia publicacentrala de specialitate este
constituita din ministere care functioneaza, prin lege, numai in subordinea Guvernului,
precum si din alte organedespecialitatecarefunctioneazafieinsubordineaGuvernului,a
ministerelor, fie ca autoritati administrative autonome.

In exercitarea atributiilor lor, ministerele si celelalte organe de specialitate
centrale emit ordine care produc efecte juridice si care pot finormative,
reglementand activitatea din ramura pe care o coordoneaza sau nenormative prin care se
rezolva, in mod obignuit, anumite probleme concrete.
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Autoritatile administratiei publice, prin care se realizeaza autonomia locala in
comune gi orase,sunt Consiliile locale ca autoritati deliberative si primarii ca autoritati
executive.

Consiliul local poate adopta hotarari, inclusiv cu caracter normativ, iar primarii,
in exercitarea atributiilor lor, emit dispozitii, avize, acorduri si autorizatii cu caracter
individual.

Acte emise de agentii economici, organizatii si institutii.

La nivelul organizatiilor si institutilor, Tn functie de profilul specific si
complexitatea sarcinilor, se fintocmesc regulamente de organizare si functionare,
regulamente de ordine interioara si contracte colective de munca, prin care
conducerile administrative Tmpreuna cu sindicatele stabilesc, in conformitate cu legile si
celelalte acte normative emise de organele superioare, conditiile concrete de organizare si
desfasurare a activitatii, precum si comportamentul in cadrul unitatii respective.

De asemenea, institutile elaboreaza numeroase acte tehnice care sunt
instrumente de lucru pentru buna desfasurare a activitatii lor. Pentru defasurarea activitatii
financiare si bancare, de exemplu, se elaboreaza actele financiare sibancare in
care se consemneaza si se justifica incasari si plati de sume de bani.

Pentru evidenta desfasurari  unor lucrari tehnice, economice etc.,, se
intocmesc referate, rapoarte, procese-verbale, se emit dispozitii, decizii etc.

Actele doveditoare sunt actele emise de institutii, care se elibereaza la cerera unor
pesoane fizice sau juridice (adeverinta, certificatul, chitanta etc.)
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FI$A DE LUCRU NR. 3
Tema: Acte oficiale

Sarcini de lucru:

l. Bifati raspunsul corect:

1) Parlamenul are ca sarcina adoptarea de:
a) ordine;

b) legi;

c) hotarari

d) dispozitii, avize, acorduri.

2)Organele reprezentative ale puterii de stat sunt:
a) Guvernul si ministerele;

b) Parlamenul si Presedintele Romaniei;

c) Consiliile locale si primariile;

d) Prefecturile.

Il. Completati spatiile libere:

1) Corespondenta oficialacuprinde totalitatea.................... si actelor, care circula
intre persoane .............. sau intre o persoana fizica si o persoana juridica, in scopul stabilirii
unor .............. ntre ele.

2) Importanta activitatii de corespondenta consta in faptul ca serveste ca...............
in justitie, permite modificarea sau ................... unor relatii intre persoane juridice sau intre
persoane fizice si persoane .............ccc....... , ofera posibilitatea .......................l a unei
activitati.

3) Consiliul local poate adopta ............... , inclusiv cu caracter normativ, iar primarii,
Tnexercitarea atributiilor lor, emit ............... ) e ) e Siviiiiiiiin, cu

caracter individual.

lll.Stabiliti corespondenta dintre formele de corespondenta din coloana A si
modalitatile de manifestare a acestora din coloana B.

A B
Formele de corespondenta Modalitati de manifestare
a) corespondenta de 1. ordinul, decizia
solicitare
b) corespondenta de 2. oferta, reclama, raportul,
constatare darea de seama
c) corespondenfa de 3. cererea economica,
decizie, indrumare, control juridica
d) corespondenta de 4. procesul -verbal,
informare

IV.Mentionati actele emise de organele reprezentative ale puterii de stat
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FISA DE DOCUMENTARE NR. 4
Tema: Circulatia corespondentei

Circulatiei corespondentei, atat in interiorul unei institutii, cat si in afara ei, i se
acorda o atentie deosebita, tocmai datorita importantei pe care o reprezintascrisorile pentru
orice institutie. Scrisoarea poate circula astfel:

o in plic inchis, sigilat si transmis prin posta sau curier;

o transmisa ca atare prin intermediul curierului sau predata- preluata personal;

o scrisoarea depusa la serviciul de registratura sau secretariat al destinatarului
si primirea unui bon cu numarul de inregistrare;

o transmisa prin intermediul unei alte persoane ca mesager personal (situatie
distincta de curierat).

Corespondenta primita se inregistreaza pentru a cunoaste in orice moment locul
unde se gasesc documentele, persoanele care le detin, precum si modul de rezolvare a lor.

Modalitati de inregistrare a corespondentei:

- registrele si figierele de corespondenta (se inregistreaza atat corespondenta
primita cat si cea expediata) ofera informatii cu privire la identificarea, continutul, miscarea si
destinatia actelor si documentelor);

- dosarele, clasoarele si bibliorafturie in care se pastreaza si se claseaza actele
fmpreuna cu corespondenta compartimentelor functionale implicate;

- condicile de expediere si distribuirea corespondentei;

- borderourile de expeditie a corespondentei.

Corespondenta patrunde intr-o institutie prin Registratura sau, in cazul firmelor mici,
prin secretariat. La Registratura au loc urmatoarele operatii:

- verificarea corespondentei primite pentru a se vedea daca scrisorile au fost
bine indrumate pe numele si adresa unitatii respective;

- deschiderea plicurilor (plicurile pe care scrie personal, confidential nu se
deschid); plicurile nu se arunca, ci se prind impreuna cu scrisoarea in urmatoarele situatii:

o daca scrisoarea nu contine adresa expeditorului, dar aceasta figureaza pe
plic;

o daca adresa expeditorului de pe plic nu este identica cu cea din scrisoare;

o daca semnaturile nu sunt citete, dar numele expeditorului figureaza pe plic:

o daca timpul scurs intre data sosirii si data expedierii este prea mare pentru a
se putea constata daca vina este a postei sau a expeditorului;

o daca o anexa lipseste;

o daca scrisoarea contine o oferta sau un acord pentru care data postei este un
punct de plecare sau pentru care exista o data limita;

o daca scrisoarea a fost gresit adresata, intrucat plicul justifica intarzierea
raspunsului in care scrisoarea a ajuns la destinatar cu intarziere.

- sortarea corespondentei;

- inregistrarea si datarea corespondentei

- fntocmirea unei condici interne de distributie;

- predarea corespondentei la departamente, iar cele pentru conducere sunt
predate secretarei (asistent manager)
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La primirea corespondentei, secretara semneaza in condica de expeditie,
verifica corespondenta, o sorteaza (scrisori care necesita atentia conducerii si scrisori care
necesita atentia secretarei). Scrisorile sunt introduse apoi, in ordinea urgentei, in mapa de
corespondenta pentru conducere. Conducerea va nota pe fiecare document o rezolutie
(persoana sau departamentul care il va primi spre rezolvare, termenul si eventual
modalitatea de rezolvare). Dupa ce primeste corespondenta de la conducere (cu rezolutia pe
ea), secretara o Tnregistreaza intr-un caiet (condica) si o va repartiza apoi persoanelor sau
departamentelor pe baza de semnatura.

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

— se ataseaza la scrisoare o notita in care sunt enumerate toate departamentele
interesate si apoi scrisoarea este trimisa pe rand la toate acestea; pe masura ce fiecare din
ele isi indeplineste sarcina, isi bifeaza numele pe notita si o trimite mai departe;

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

—se fac copii si se trimite cate wuna fiecarui departament interesat.
Aceastamodalitate este cea mai indicata (scrisoarea originala ramane la secretariat), cu
conditia ca solutionarea problemelor sa fie coordonata.

Corespondenta expediata de o institutie cuprinde raspunsuri la scrisorile
primite sau scrisori care inifiaza un ciclu de corespondenta cu alte unitati (scrisori ,,initiale"
sau din ,,oficiu"). Scrisorile de raspuns se redacteaza, fie de secretara, urmand indicatiile
conducerii, fie de cel caruia i-a fost repartizata aceasta sarcina. Dupa redactarea si
dactilografierea lor, scrisorile sunt prezentate, in mapa pentru semnat, conducerii, impreuna
cu materialul de baza. Dupa semnare, secretara le verifica (daca au fost toate semnate, se
verifica anexele) si pune stampila pe semnatura conducerii. Daca scrisorile sunt expediate
de secretariat, ele vor fi inregistrate (data si numar) sau vor fi trimise la Registratura de unde
vor fi expediate.

Operatiile ulterioare sunt:
— sortarea copiilor si a materialelor de baza si remiterea lor serviciilor de resort;
— clasarea corespondentei in dosare (copiile).

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

De asemenea, pentru aceste doua categorii de scrisori, se intocmeste cate un
borderou separat de expediere: in aceeasi localitate, in alte localitati, in strainatate.
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Borderou de expeditie

Nr. | Numarul Nr. de Destinatarul Destinatia Grame | Taxa
Crt. | Expeditorului recomandare Lei | Bani
1 3465 14587 Administratia Constanta 45 16 | 25

Port Constanta

OBS.: - Coloana cu numarul de recomandare al scrisorii se completeaza de catre
oficiul postal primitor.

Pentru scrisorile difuzate prin curier se intocmeste o condica de expeditie, in care

se trec datele importante : anul, ziua, luna, numarul lucrarii, destinatarul, semnatura.

Condica de expeditie

Anul 1996 Numarul lucrarii Destinatar Semnatura

Luna Ziua

\Y 22 225698 Universitatea Bucuresti Vasile S.

De asemenea, corespondenta care se repartizeaza compartimentelor din
interiorul unitatii se inregistreaza in prealabil intr-o condica interna de distributie cu aceleasi
rubrici ca si condica de expeditie.
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FISA DE LUCRU NR. 4
Tema: Circulatia corespondentei

Sarcini de lucru:
1. Mentionati modalitatile prin care pot circula scrisorile intre institutii:

4) Pentru firma voastra de exercifiu inregistrati corespondenta in borderoul de
expeditie, condica de expeditie sau condica interna de distibutie, dupa caz
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FISA DE DOCUMENTARE NR. 5
Tema: Sisteme de inregistrare a corespondentei primite si expediate

In vederea péstrérii unei evidente clare a corespondentei care intra in unitate,
precum si a celei emise, secretariatul inregistreaza fiecare document intr-un registru de
corespondenta (in institufile mari Registrul de corespondenia se pastreaza la
Registratura generala, iar secretariatele compartimentelor mai au, fiecare cate un registru in
care isi pastreaza evidenta corespondentei ce priveste domeniul respectiv).

Se practica doua sisteme: unul care foloseste un registru unic de intrare-iesire si
altul care evidentiaza in registre separate intrarile si iesirile.

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

In rubrici separate se fnscriu: numarul de inregistrare al scrisorii care intra in
unitate, data inregistrarii, locul de provenienta (denumirea expeditorului si adresa), rezumatul
continutului ei, serviciul caruia i se repartizeaza, indicatorul dosarului de clasare.

In cazul in care se expediaza raspunsul la o scrisoare intrat3, pe acelasi rand cu
inregistrarea acesteia in stanga, se evidentiaza in partea dreapta modul in care s-a rezolvat,
data la care se expediaza, denumirea destinatarului; scrisoarea de raspuns primeste acelasi
numar cu care a fost inregistrata la intrare scrisoarea careia i-a fost expediat raspunsul -
aceasta se trece la rubrica ,,numar de conexare". In locul acestui numar la scrisorile
expediate ,,din oficiu" se trece numarul nou care se da scrisorii emise de unitate.

Exemplu :
Registru de intrare-iesire
Primaria Municipiului Craiova

Intrare
Nr. de Data Expeditor Nr. de Nr. | Continutul pe | Compartiment | Obs.
inregistrare | inregistrarii inregistra- | anexe scurt al caruia i s-a
(an, luna,zi) re al documentului | repartizat doc.
expedito-
rului
1 15.01.2018 [CJ Dol 12 - Solicitare Urbanism
informatii
2 15. 01.D.G.R.F.P.|31 1 Informare Directia
2018 Craiova privind impozite Si
impozitele siltaxe
taxele an
2018
3 05.02.2018 |Mihai lon - Solicita copie|Directia Fond
act vanzare |locativ
Registru de intrare-iesire
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Nr. de | Data Expeditor Nr. Continutul pe | Destinat Obs.
inregistra- | inregistrari anexe | scurt al | ar
re i documentului
(an,
luna,zi)
1 18.01. Primaria 1 Informatii CJ Dolj
2018 Craiova, urbanism
Directia
Urbanism
2 12.02.201 | Primaria - Copie act | Mihai lon | Posta
8 Craiova, vanzare
Directia Fond
locativ

In unitatile cu volum mic de acte, inregistrarea se face la Registraturd sau
secretariat intr-un singur registru de intrare-iesire, eventual in mai multe volume; Th unitatile
cu un volum mare de acte, inregistrarea se face la Registratura, concomitent in doua sau
patru registre de intrare-iegire, cu sot si fara sof, cu mai multe volume fiecare. La sfarsitul
fiecarui an, la terminarea unui volum de registru de intrare-iesire, sau chiar daca volumul nu
este complet, se intocmeste un proces-verbal de incheiere a registrului respectiv.

PROCES-VERBAL

(data...)

Subsemnatii................oooenl seful serviciului Secretariat Si....................... ,
registrator din ................. (unitatea) am incheiat registrul astazi, data de mai sus.

Registrul cuprinde finregistrarile de la nr...... data...... la nr....... data.....,
totalizand......... file scris.

(Semnaturile)

Registrele pot fi tipizate, realizate la comanda sau pregatite de catre persoana
responsabila din cadrul compartimentului.

Registrele au un dublu rol:

- pe de o parte sunt cataloage de inscriere a circulatiei documentelor, fiind un
martor obiectiv (au valoare juridica),

- pe de alta parte reprezinta un ordonator, un adevarat ghid in cautarea oricarui
document.

La Tinregistrarea documentelor in registru trebuie sa se tina seama de

urmatoarele aspecte:
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— inregistrarea se face de catre o singura persoana; in cazul absentei, va fi inlocuita
mereu de aceeasi persoana;
—inscrierea se face numai olograf;
—nu se pastreaza nici un rand liber —in cazul in care exista resturi de spatii pe o pagina,
acestea se bareaza vizibil.

Nu se finregistreaza: darile de seama periodice, actele expediate care au
numar propriu de ordine, scrisorile si actele de corespondenta interna si nici copiile dupa
scrisori si acte care se transmit de la un serviciu la altul (pentru corespondenta interna
fiecare departament {ine evidenta sa), imprimatele sau formularele primite, registrele sau
condicile, revistele, ziarele si alte publicatii (evidenta acestora fiind tinutda la magazie sau
biblioteca, dupa caz).

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

De asemenea, pentru aceste doua categorii de scrisori, se intocmeste cate un
borderou separat de expediere: in aceeasi localitate, in alte localitati, in strainatate.

Borderou de expeditie

Nr. | Numarul Nr. de Destinatarul Destinatia Grame | Taxa
Crt. | Expeditorului recomandare Lei | Bani
1 3465 14587 Administratia Constanta 45 16 |25

Port Constanta

OBS.: - Coloana cu numarul de recomandare al scrisorii se completeaza de catre
oficiul postal primitor.

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

Condica de expeditie

Anul 1996 Numarul lucrarii Destinatar Semnatura

Luna Ziua

v 22 225698 Universitatea Bucuresti Vasile S.
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De asemenea, corespondenta care se repartizeaza compartimentelor din
interiorul unitatii se Tnregistreaza in prealabil intr-o condicé interna de distributie cu aceleasi
rubrici ca si condica de expeditie.

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

Modul de functionare: exista un compartiment structurat pe criterii tematice
pentru fiecare corespondenta, forma practica fiind ghiseele. Cetateanul se prezinta la ghiseu
si isi depune lucrarea. Operatorul inregistreaza documentul, 1l catalogheaza, verifica criteriile
care fac posibila inregistrarea si emite un bon de registratura cu toate datele care sunt
inscrise si in baza de date: numele depunatorului, numarul si data de finregistrare,
problematica corespondentei, compartimentul unde este directionata spre rezolvare,
termenul de raspuns, indicativul celui care a facut inregistrarea. Sistemul informatic permite
ca de la mai multe posturi sa se faca inregistrari, iar calculatorul va ordona singur numerele
in cateva secunde si abia apoi se va salva inregistrarea si se va emite bonul. Operatorul
poate numai introduce date, dar nu si modifica. Dreptul de modificare sau corectura il are
numai seful compartimentului de registratura pe baza de parola.
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FISA DE LUCRU NR. 5
Tema: Sisteme de inregistrare a corespondentei primite si expediate

Sarcini de lucru:

I. Completati spatiile punctate:

a) Se practica doua sisteme de corespondenta: unul care foloseste un registru
......... de intrare-iesire si altul care evidentiaza in registre............ intrarile si iesirile.

b) Tn cazul expedierii corespondentei prin posta, fiecare scrisoare se inscrie
nominalizat cu datele ei de identificare, Tntr-un.............ccccceeeen.

c) Pentru scrisorile difuzate prin curier se intocmeste.......................

d) Corespondenta care se repartizeaza compartimentelor din interiorul unitatii se
inregistreaza in prealabil intr-o0...........c..ccooviiiiiiiinne de distributie.

[I. Mentionati rubricile registrului de intrare-iesire:

lll. Pentru firma voastra de exercitiu iregistrati in registrele de intrare-iesire
corespondenta firmei, separat pentru corespondentia intrata in firma, respectiv pentru
corespondenta primita.
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FISA DE DOCUMENTARE NR. 6
Tema:Tipuri de scrisori utilizate in corepondenta comerciala (de afaceri)

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

- scrisori initiale (din proprie initiativa;

- scrisori de raspuns;

- scrisori de revenire.

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

- Obiectul scrisorii noastre este:

sa va informam despre...

sa va anuntam ca...

s& va comunicédm .....

- Prin prezenta:

va informém ca. ..

vd comunicdmca . ...;

va aducem la cunostinta ca. ..

va spunem ca...

- Avem placerea:

de a va informa ca...

de a va aduce la cunosgtinta ca.

- Pentru informarea dv., va comunicam ca. .

Scrisoarea de raspuns. Potrivit normelor de politete orice corespondent este
obligat sa raspunda operativ la scrisorile primite. Scrisorile de raspuns devin necesare si
obligatorii in cazul institutiilor si firmelor, din urmatoarele motive:

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

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

Sunt cazuri cand raspunsul la o scrisoare nu poate fi trimis la timp din motive
obiective; in acest caz este obligatorie trimiterea unei scrisori de scuze si explicatii.

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

In introducerea scrisorilor de raspuns apar unele formulari ca:

- Ca raspuns / raspunzéand la scrisoarea dv. din......

- Suntem incantati:

ca am primit....
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sa fim in posesia scrisorii dv... din .....

- Ne-a facut placere sa primim scrisoarea dv. ., din...

- Caurmare :

scrisorii / telegramei dv. din...

convorbirii noastre telefonice din....

- Folosim acest prilej pentru a va multumi pentru scrisoarea dv..nr... din .......

- V& multumim pentru invitatia la....

- Ne pare rau/regretam ca:

nu am putut raspunde la timp scrisorii dv....

scrisoarea dv. (ulterioard) nu a sosit la timp.

Scrisoarea de revenire — constituie o repetare a unei scrisori initiale, pentru un
anumit motiv si intr-o forma oarecum diferita, in functie de motivul care a determinat-o. In
principiu, scrisorile de revenire nu sunt indicate, deoarece constituie risipa de timp si
cheltuieli materiale inutile, iar uneori produc perturbari in rezolvarea problemelor.

Cauzele care dau nastere la reveniri pot sa apartina expeditorului sau destinatarului,
dupa cum urmeaza:

- reveniri din cauza (vina) expeditorului: expeditorul este nevoit sa revina asupra
scrisorii sale initiale cand aceasta confine greseli sau omisiuni ce trebuie rectificate sau
completate sau cand din nepricepere a intocmit o scrisoare neclara care a produs confuzii;

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

— reveniri din cauze obiective: uneori autorul scrisorii este nevoit sa revina asupra
acesteia din cauze obiective. De ex., cand a intervenit o dispozitie legala noua, care schimba
raporturile dintre corespondenti, sau modul de rezolvare a problemelor, cand au aparut
situatii sau fapte noi, care schimba datele problemei la care trebuia sa raspunda expeditorul,
cand au aparut motive de anticipare sau intarziere a raspunsului solicitat, asteptat.

In ceea ce priveste introducerea, toate scrisorile de revenire se redacteaza similar,
printr-o formula din care trebuie sa rezulte ideea de revenire. Ex.:

.,Revenim la scrisoarea noastra nr.... din...... ” sau ,, Ne permitem sa revenim la
scrisoarea noastrd nr. ..din...”: ,,Intrucét nici pana astézi nu am primit réspuns la scrisoarea
noastra nr. .. din...”

n toate scrisorile de revenire, stilul si limbajul trebuie sa fie politicos, dar ferm, iar
cand este nevoie, sa se utilizeze formule sau apeluri de avertizare, pentru intrarea n
legalitate.
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FISA DE LUCRU NR. 6
Tema:Tipuri de scrisori utilizate in corepondenta comerciala (de afaceri)

Sarcini de lucru:

1.  Analizati cererea de oferta de mai jos si identificati:
a) formula de introducere

b) formula referitoare la obiectul cererii

Stimati domni,

V& rugdm s& aveli amabilitatea de a ne expedia ultimul catalog sau esantioane
privind teséaturile de bumbac produse de fabrica Dvs.

Deoarece avem urgent nevoie de aceste produse pentru perfectionarea noii noastre
colectii de rochii de vara, speram céa ne veti raspunde in cel mai scurt timp.

Va adresam multumirile noastre anticipate.

Director,

2. Descrieti principile de redactare a continutului cererii de oferta.

3. Formula “ Va rugdm sa comunicati, prin curierul de retur, dacad suntef;
interesati de asemenea comanda” utilizata in cadrul unei cereri de oferta reprezinta:

a) formula de incheiere

b) formula referitoare la cantitate

c) formula de introducere

35
Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflectd opinia oficiala a
Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea
exclusivd a autorului/autorilor



lceland Dﬂ-Jl “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

FISA DE DOCUMENTARE NR.7
Tema: Elementele componente ale scrisorii

Conform uzantelor internationale scrisoarea oficiala are urmatoarele elemente
componente:

1. ANTETUL

In general, hartia folositd pentru corespondenta are antetul tiparit sau gravat, plasat
in partea superioara, pe mijloc sau in partea stdnga a paginii. Uneori apar completari ale
antetului in subsolul paginii. Tn 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:

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

— denumirea societatii;

— forma sa juridic3;

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

— numarul de inregistrare la Registrul Comertului;

— codul fiscal;

— contul bancar si banca unde societatea are deschis contul respectiv;

— numarul de telefon, precedat de prefixul orasului, eventual si cel al tarii (in cazul
corespondentei cu partenerii straini);

— numarul de fax;

— e-mail-ul.

O hartie de corespondenta continand toate informatjile de la adresa pana la contul
bancar nu este indicata in orice situatie. De exemplu, pentru corespondenta protocolara, pe
invitatii la dineuri si receptii, pentru felicitari, se recomanda crearea unui alt model de antet
(cu numele firmei si eventual numele celui care semneaza).

2. NUMARUL $SI DATA

Numarul si data Tnregistrarii 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 Tn aplicare un ordin etc.) si sta la baza clasarii
numerice si 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.

3. REFERINTELE

Se plaseaza de obicei in partea stdnga a colii de hartie sau in acelasi rand cu data,
in partea dreapta. Referinfele sunt incluse in scrisoare in scopul identificarii cu mai mare
usurinta a departamentului sau persoanei care a redactat scrisoarea. Referinfa se noteaza
prin abrevierea ,Ref.” si include initialele angajatului care a redactat scrisoarea (persoana
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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 usurinia a
corespondentei anterioare.

4. ADRESA DESTINATARULUI

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

Aceasta cuprinde:

- denumirea unitatji (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 ,catre” (dupa care
nu se pune virgula).

Cele mai utilizate formule de adresare sunt:

1) unei persoane din firma sau institutie ne adresam cu numele sau complet.
Numele va fi precedat de formula de politete ,Domnului’, ,Doamnei” precum si de funcfiile
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
scrisd si la sfarsitul adresei interioare cu doud randuri mai jos, precedatd de cuvintele: ,in
atentia Directorului General / Serviciului Import — Export”;

3) unei institutii, frme, ne putem adresa mentionand doar numele acesteia.

5. FORMULA DE SALUT ( DE ADRESARE)

Plasatda de la margine sau de la alineat, formula de adresare se scrie pe rand
separat. Cu cat autoritatea careia ii este destinatd scrisoarea se afla mai sus pe scara
ierarhica, cu atat aceasta inscriptie va fi mai evidenta fata de adresa.

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

Formula cea mai uzitata este ,Domnule ...” sau ,Doamna ...”, daca destinatarul
exercita o responsabilitate vom adauga: ,Domnule primar”, ,Domnule director”, ,Domnule
Ministru” etc. Alte formule folosite ,Stimate Domnule ...” sau ,Stimata Doamna” (urmate fie
de numele lor, fie de functie, dupa cum ne-am adresat).

6. 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 usura operatia de indrumare si de clasare a corespondentei.
Includerea obiectului scrisorii nu este obligatorie si poate fi emisa in cazul in care problema
tratata in scrisoare este prezentata pe scurt in primul paragraf al ei.
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7. CONTINUTUL SAU TEXTUL PROPRIU-ZIS AL SCRISORII

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

Cuprinde:

- 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.

8. FORMULA DE INCHEIERE / DE SALUT

Se plaseaza la 2-3 randuri sub text, inaintea semnaturii.

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

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

Alte formule folosite:

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

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

9. SEMNATURA

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

In general, scrisoarea cuprinde doud semnaturi: a conducatorului unitatii si a sefului
compartimentului care a emis scrisoarea.

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

10. STAMPILA

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

Elementele ocazionale sunt:

Mentiunea ,anexe” — apare atunci cand scrisoarea este insofitd de anexe si

acestea se scriu sub numele expeditorului principal, in stanga.

- Initialele celui care a redactat scrisoarea in colful din stanga jos, despartite prin
linie de fractie (bara).
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FISA DE LUCRU NR.7
Tema: Elementele componente ale scrisorii

Sarcini de lucru:

Cititi cu atentie scrisoare comerciala de mai jos si identificati elementele
componente ale acesteia.

S.C. TEXTILE S.A

4567 BUCURESTI, Sector 1 NE v B v
Str. Narciselor 45-47

Tel.: 324.84.05

Catre

S.C. TESATURI 5.4,
BUCURESTI, Sector 1
B-dul Unirii 34

I atentia domnului director Stamatescu Ion,

Ref.: factura noastrd din ..., nr.de inregistrare....... cu aviz de livrare nr......,
in valoarede ... lei.

Stimate domnule director,

La revizuirea registrelor noastre contabile, ne-am dat seama cd sumele la
care ne referim mai sus nu au intrat incd in contul nostru, Imi- permit respectuos s3
va rog a verifica situatia platii sumelor datorate,

Mu am luat in considerare imprejurarea cd livrarea noastra de marfuri ar fi
fost insotita de probleme, caci am fi aflat de ele, cu sigurantd, de la dvs, In situatia
in care atj fost cumya nemultumiti de livrare, va rugam sd ne anuntati imediat,

Dacd decontarea s-a si facut intre timp, va rugam sa considerati aceasta
scrisoare ca fiind lipsita de obiect.

Sincere salutari,

DIRECTOR,
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FISA DE DOCUMENTARE NR.8
Tema: Continutul scrisorii oficiale

Continutul scrisorii oficiale reprezinta partea esentiala a scrisorii si de aceea trebuie
redactata cu deosebita atentje.

Cuprinde:

- 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.

1.INTRODUCEREA

Este strans legata de obiectul scrisorii la care face referire sau pe care il confine, de
exemplu: confirmarea primirii unei corespondente, marfuri, documente, formularea unui
raspuns la o scrisoare anterioara etc.

In corespondenta comerciald, introducerea consta 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 ......

va aducem la cunostinta céa ...

Pentru confirmarea dumneavoastra vd comunicam céa ...”

~Avem placerea de a va informa ca ...”

a va aduce la cunostinta ca ...”

~Suntem incantati/bucurosif/fericiti sa va informam ca ...”

»,INe folosim de acest prilej pentru ...”

,Obiectul scrisorii noastre este:

- 88 va informam despre ...

- 88 v& anuntam ...

- 88 va avertizam de ...

- 84 va atragem atentia in legatura cu ...

2) Pentru scrisorile de raspuns :

,Ca rdspuns 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 mulfumi pentru scrisoarea dumneavoastra nr. ...
din data de ...”

3) Pentru scrisorile de revenire :

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

LIntrucat nici pané astazi nu am primit réspuns la scrisoarea noastré nr. ....”

2.MESAJUL (CUPRINSUL)
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Contine punctul de vedere al expeditorului fatd 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 indicata 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), confinutul scrisorii se concretizeaza in chiar
concluzia acestuia.

Exemplu:
,Prin prezenta, se imputerniceste Domnul ... pentru contractarea fondului de marfa
pe semestrul Il — 2002 si concilierea restantelor in livréri.”

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

§ metoda directa — motivare — concluzie

JIntrucat marfurile nu corespund calitativ, nu le putem receptiona”

§ metoda indirecta — concluzie — motivare

»NUu 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 indirectd a mesajelor este indicata, din punctul de
vedere al stilului (ton si impact):

- pentru maijoritatea scrisorilor neutre (raspunsul la cereri de informatji, darea de
instructiuni si explicatii),

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

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

Nu este insa potrivita pentru anumite situatji 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 adoptd metoda directd 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 0 argumentare mai
ampla se foloseste metoda directa, iar daca motivarea este simpla se foloseste metoda
indirecta.

3.INCHEIEREA

Incheierea mesajului trebuie sa reprezinte concluzia logicd a punctului de vedere
cuprins in mesaj. Aceasta se poate materializa Th 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:
LAsteptadm cu nerabdare raspunsul dumneavoastra.”
»,Va multumim pentru increderea /sprijinul/confirmarea acordatd”
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,Va rugam sa primiti/acceptati scuzele noastre”

,Dorim sa stim care este opinia dumneavoastra in legaturd cu propunerea facuta
mai sus si sperdm ca aceastéd 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:

~LAnexam acestei scrisori ............

FORMULA DE INCHEIERE / DE SALUT

Se plaseaza la 2-3 randuri sub text, Tnaintea semnaturii.

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

,Va rog sa acceptati expresia distinselor mele sentimente”

,Va rog sa binevoifi 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, plasand-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, Excelenfa 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”

LAl dumneavoastra”

»,Cu cele mai alese génduri.”

Intre parteneri de afaceri care se cunosc foarte bine, aceste formule de
incheiere/salut pot fi omise. In corespondenta protocolara si diplomaticd formula finald de
salut este obligatorie.
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FISA DE LUCRU NR. 8
Tema: Continutul scrisorii oficiale

Sarcini de lucru:
1. Asociati tipurile de scrisori din coloana A cu formularile de introducere
corespunzatoare din coloana B.

A B

1. Scrisori initiale a. Urmare a convorbirii noastre

2. Scrisori de raspuns b. Obiectul scrisorii noastre este.....

3. Scrisori de confirmare c. Domnule Popescu.....
d. Referitor la corespondenta
dumneavoastra.....

2. Formula de salut in cadrul ofertei comerciale se plaseaza in:
a) in partea dreapta jos

b)  sub antet

c) cu aproximativ 3 spatii sub adresa destinatarului

d)  spre mijlocul paginii

3. Completati spatiul liber:

“La sfarsitul fiecarui an, la terminarea unui volum de registru de intrare-iesire, sau
chiar daca volumul nu este complet, se intocmeste un
.................................................. a registrului respectiv”.

4. Redactarea oricarei oferte de marfuri (scrisori de vanzare) trebuie sa respecte
tehnica A.l.D.A.. Explicati elementele componente ale acestei formule.
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FISA DE DOCUMENTARE NR.9
Tema: Redactarea scrisorilor oficiale

Aspecte generale: Clientii sunt deseori in situatia de a avea nemultumiri si, ca
urmare, sa transmita o scrisoare de reclamatie.

Situatii cum ar fi:

e |ivrari incomplete;

e marfuri livrate deteriorate;
® produse care nu corespund specificatiei;
® produse care se defecteaza in termenul de garantie;
® servicii de proasta calitate;
* impolitetea,

sunt toate situatii care necesitd comunicare sau reclamatii adresate celor in drept
pentru a remedia situatia.

Redactarea continutului trebuie sa {ina seama de urmatoarele aspecte:

® aveli grija ca reclamatia sa fie precisa;

® prezentali fapte, nu generalizari vagi;

® dacda reclamatia se referd la un produs care nu functioneaza cum trebuie gi ati
incercat sa faceli ceva ca sa-I puneti la punct, mentionati despre ce este vorba.

e aratali ca reclamatia se referd la neajunsurile provocate gi, in acelasi timp, va
sprijini furnizorul sa imbunatateasca produsul / serviciul iar dumneavoastra veli putea
ramane clientul sau.
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FI$A DE LUCRU NR. 9
Tema: Redactarea scrisorilor oficiale

Sarcini de lucru:
l. Respectand structura scrisorii oficiale, redactati o reclamatie care ar putea
veni din partea clientilor.

Il.  Respectand structura scrisorii oficiale, redactati o scrisoare de raspuns din
partea operatorului economic la reclamatia formulatd mai sus.
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FISA DE DOCUMENTARE NR. 10
Tema: Clasarea corespondentei

Activitatea curenta in administratia publica, in institutii si la agentii economici
genereaza continuu un numar mare si foarte variat de documente

Unele documente, dupa ce s-a luat cunostinia de ele, neavand nevoie de
tratari ulterioare trebuie imediat puse la pastrare. Alte documente necesita tratari ulterioare,
fie sub forma de raspunsuri, fie ca genereaza obligatii de urmarire etc. Astfel de documente,
dupa rezolvare, trebuie pastrate o anumita perioada de timp in cadrul unitatji.

Pentru a satisface aceste cerinte au fost concepute sisteme care au in vedere doua
etape principale:

o clasarea documentelor, operatiune prin care materialele ( documente, acte,
proiecte, acte de gestiune etc.) se aranjeaza intr-un sistem rational, intr-o ordine dinainte
stabilitd in conditii de accesibilitate si de siguranta;

o arhivarea, operatiune prin care documentele clasate, constituite in dosare
dupa norme prestabilite, se depun si se pastreaza in depozite special amenajate si
organizate denumite arhive:

Principalele tipuri ale ordinei de clasare sunt:

o ordinea de clasare cronologica;

. ordinea de clasare alfabetica;

. ordinea de clasare numeric3;

o ordinea de clasare zecimala;

o ordinea de clasare alfanumerica.

1. Ordinea de clasare cronologica presupune aranjarea documentelor in
dosare, pe masura ce ele intra in unitate, cele mai recente agsezdndu-se deasupra celor cu
data mai veche.

Aceasta ordine de clasare da posibilitatea gasirii cu usurintd a unui material a
carui datd de aparitie este cunoscuta; este potrivita pentru clasarea documentelor care
constituie un tot omogen (extrase de cont, rapoarte cu regim periodic) sau pentru unitati mici,
la care numarul documentelor de clasat este mic.

2. Ordinea de clasare alfabetica consta in aranjarea materialelor in dosare,
tindndu-se seama de numele persoanei sau denumirea unitatii de la care provin sau la care
se refera.

In cazul In care mai multe cuvinte directoare incep cu aceeasi litera, ordinea de
clasare este stabilita de ordinea alfabetica a celei de-a doua sau respectiv a treia litere,
astfel: Institut, Investiie.

Ordinea de clasare alfabetica se poate folosi cu bune rezultate in activitatea de
personal, dosarele cu furnizorii, clientii, contractele, etc.

3. Ordinea de clasare numerica consta in clasarea documentelor in ordinea
naturald a numerelor de inregistrare pe care fiecare document il poarta.
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In cazul practicarii acestui sistem, un organ central responsabil cu acesta problemé&
distribuie, pe compartimente, grupe de numere de inregistrare.
Astfel, intr-o unitate se pot atribui grupe de numere dupa cum urmeaza :
- 0------------ 9999 pentru conducere
- 10000-----19999 pentru serviciul programare
- 20000-----29999 pentru serviciul aprovizionare
- 30000-----49999 pentru serviciul productie.
Organul responsabil cu atribuirea grupelor de numere are in vedere ca grupele de
numere repartizate compartimentelor sa fie diferentiat in functie de volumul lucrarilor.
Clasarea in ordinea numerica se foloseste in mod deosebit pentru
corespondenta. Acest tip de clasare prezinta insa dezavantajul ca documentele mai vechi,
cu numere de nregistrare mai mici, dispar cu timpul din circulatie, blocand totusi numere.
Un remediu al acestui neajuns se realizeaza prin redistribuirea anuala a grupelor
de numere pe compartimente.

4. Ordinea de clasare zecimala aplicata in biblioteci, la intocmirea cataloagelor
sistematice, la compartimentele de documentare din unitatile mari, grupeaza materialele
dupa continut in grupe notate cu cifre arabe.

Metoda este practicati, pentru ca pornind de la ansamblul cunostintelor se poate
ajunge la domenii de cunostinte specifice tot mai precise, dupa principiul de la general la
particular, folosind o notatie care poate fi ugor insusita si utilizata chiar de catre incepatori.

5. Ordinea de clasare alfanumericaeste o combinatie intre ordinea de clasare
alfabetica si ordinea ce clasare numerica.
Dosarele contin mape pe probleme care se grupeaza sub litere Tn ordine
alfabetica. in cadrul mapelor, materialele se claseazi in ordinea naturald a numerelor.
Documentele se pastreaza in dosare, care constituie gruparide documente cu
continut similar. Dosarele se constituie {indndu-se cont de reglementéarile in vigoare si de
obligatiile legale privind pastrarea lor ulterioara in arhiva.
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FISA DE LUCRU NR.10
Tema: Clasarea corespondentei

Sarcini de lucru:
1. Definiti clasarea documentelor.

48

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflectd opinia oficiala a
Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea
exclusivd a autorului/autorilor



Iceland D{I—E “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

FISA DE DOCUMENTARE NR. 11
Tema: Asigurarea stocului de materiale pentru activitatea de birou

Asigurarea stocurilor de materiale pentru realizarea documentelor specifice
activitatilor de birou se face cu ajutorul unor echipamente precum imprimanta, computer,
scanner.

Buna desfasurare a serviciilor de birou este facilitatéd de o serie de operatii precum:
procesarea de texte, crearea de fisiere, tabele, copierea, tehnoredactarea, scanarea. Aceste
operatii presupun folosirea unor consumabile precum: hartie xerox, tonere, documente
tipizate, cartuse imprimanta, etc.
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FISA DE LUCRU NR. 11
Tema: Asigurarea stocului de materiale pentru activitatea de birou

Sarcini de lucru:

1. Sunteti angajat ca inspector fiscal la Primaria Comunei Isalnita. Pentru
desfasurarea activitatii curente in luna decembrie aveti nevoie la data de 30 noiembrie 2018
de urmatoarele rechizite de birou:

- 4 topuri de hartie Xerox

- 1 cartus imprimanta HP

- 5 dosare plastic

- 3 pixuri

Completati referatul de necesitate pe care trebuie sa il trimiteti spre avizare
conducatorului unitatii — Andrei Dima.

Se aproba

Referat de necesitate

Subsemnatul(@)...........coooiiiiii ,avand
functia/meseria....................... va rog a elibera din magazie urmatoarele materiale:
Denumire Unit. Cantitatea Necesar pentru
r.crt material mas.
Data
Semnatura
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FISA DE DOCUMENTARE NR. 12
Tema: Arhivarea corespondentei

In tara noastrd clasarea, pastrarea si arhivarea documentelor unitatilor si
institutiilor constituie o problema de stat, fiind reglementata prin acte normative.

Unitatile economice si celelalte institutii raspund de evidenta, solutionarea,
pastrarea si folosirea documentelor proprii si ale unitatilor subordonate.

Prin documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National se inteleg: acte,
corespondenta oficiala si particulara, memorii, manuscrise, lucrari stiintifice si artistice,
planuri harti, filme, diapozitive, schite, tabele, sigilii, stampile,etc.

Unitatile economice si celelalte institutii sunt obligate sa inregistreze toate
documentele primite, expediate sau intocmite pentru uz intern, folosind Tn acest scop
registrul de intrare /iesire.

Unitatile si institutiile, dupa ce au inregistrat si rezolvat documentele, le
grupeaza in dosare.

Organele centrale intocmesc indicatorul termenelor de pastrare pentru
documentele proprii $i ale unitatilor pe care le indruma si controleaza.

Fiecare unitate intocmeste nomenclatorul dosarelor.

Gruparea documentelor n dosare se face in raport de problemele la care se
refedasi cu termenele de pastrare.Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai
daca au fost selectionate si inlaturate ca nefolositoare.

Nomenclatorul arhivistic (dosarelor) se intocmeste de fiecare agent economic
sau institutie publica, sub forma unui tabel, in care se inscriu, pe compartimentele de munca,
grupele de documente create de acestea in raport de problemele la care se refera si de
termenele de pastrare.(anexa1,pct. a)

Nomenclatorul dosarelor poate fi intocmit pe intreaga instituiie ( agent
economic) sau pe directiile generale ale acesteia.

In prima rubrica se trec denumirile compartimentelor de muncé sau ale directiei,
in ordinea in care figureaza in schema de organizare si se numeroteaza cu cifre romane.

In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de munca ale
institutiei, care se numeroteaza cu litere majuscule.

n rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul dosarelor, care se numeroteaza cu
cifre arabe.

In nomenclator, se cuprind si registrele, condicile, cartotecile si celelalte materiale
preconstituite. Cifra romana, litera majuscula si cifra araba formeaza indicativul dosarului; de
exemplu: 1 /A /7.

Indicativul dosarului poate fi format si numai din litera majuscula si cifra araba
daca agentul economic este format din compartimente de munca fara subdiviziuni.

Pentru constituirea dosarelor se folosesc, in functie de specificul unitatii:

- mape pentru indosariere volanta

- dosare cu sina

- suport electronic.

In functie de forma de indosariere se alege si mobilierul unitatii in care se pastreaza
dosarele.
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Avantaje:

- se verifica usor,

- pot fi privite pe ansamblu,

- manipularea documentelor( regasire) usoara,

- spatiile de pastrare sunt reduse .

Dezavantaje:

- nu se foloseste in totalitate spatiul pus la dipozitie

Documentele se depun la depozitul arhivei organizatiei respective pe baza de
inventar si proces —verbal de predare-primire (anexal, pct. b).

Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se {ine pe baza
unui registru de evidenta (anexa 2).

Unitatile selectioneaza periodic documentele, in vederea stabilirii celor care se
pastreaza permanent si a celor care urmeaza sa fie eliminate, avand termenul de pastrare
expirat.

Selectionarea se face de catre comisii de selectionare, desemnate de catre
conducerile unitatilor.

Unitatile sunt obligate sa pastreze documentele, asigurdndu-le Tmpotriva
degradarii, distrugerii sau sustragerii.

Depozitele de arhiva trebuie dotate cu mijloace adecvate de pastrare si
prevenire a incendiilor.

Documentele din arhiva unitatilor pot fi folosite pentru rezolvarea unor lucrari
administrative, cercetari stiintifice, documentare, intocmirea de publicatii, extrase si
certificate,eliberare de copii, informare si alte scopuri asemanatoare.

Agentii economici sunt obligati sa elibereze certificate, copii dupa documentele
pe care le detin , in cazul in care documentele se refera la drepturile solicitantului, cum sunt
vechimea in munca, studii, drepturi patrimoniale si alte asemenea date.

Copiile si extrasele se certifica sau dupa caz, se legitimeaza de catre unitatile
care le elibereaza.

Copiile si extrasele aflate inh arhiva au aceeasi valabilitate ca si originalele.

Diplomele si certificatele de studii, actele de stare civila sau alte acte depuse
la unitati in original se restituie titularului sub semnatura, retindndu-se la dosar o copie
certuificata de seful arhivei.
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FISA DE LUCRU NR.12
Tema: Arhivarea corespondentei

Sarcini de lucru:

l. Sunteti angajat al unei primarii si trebuie sa arhivati documentele provenind de
la urmatoarele compartimente ale primariei:

a) directia secretariat, serviciul de administrare fond funciar:

1)registre agricole, cu termen de pastrare permanent;

2) harti si schite cuprinzand parcelele atribuite in baza Legilor fondului funciar, cu
termen de pastrare permanent;

3) registrul parcelar, registrul alfabetic al posesorilor de terenuri — beneficiari ai
Legilor fondului funciar, cu termen de pastrare, 25 ani;

4) Registre cu Procesele-verbale de la sedinfele Comisiei de fond funciar, cu termen
de pastrare, 20 ani.

b) directia secretariat, serviciul de stare civila:

1) evidenta registrelor de stare civila, cu termen de pastrare permanent;

2) registru cu acte de stare civila — nasteri, cu termen de pastrare, 100 ani, cu
observatia ,Dupa care se predau la arhivele nationale”;

3) registru cu acte de stare civila — casatorii, cu termen de pastrare, 100 ani.

c) directia secretariat, serviciul administratie locala:
1) dispozitiile primarului, cu termen de pastrare permanent;
2) comunicari privind listele electorale permanente, cu termen de pastrare, 5 ani.

d) directia economica, biroul contabilitate:

1) state de plata (salarii PMT,Ajutoare sociale,ind.nastere,prestari servicii), cu
termen de pastrare, 70

ani;

2) dari de seama contabile, cu termen de pastrare, 70 ani;

3) registre jurnal, cu termen de pastrare, 10 ani;

4) fise de cont, cu termen de pastrare, 10 ani.

e) directia economica, serviciul buget- investitji:
1) bugetul de Venituri si Cheltuieli al Primariei,cu termen de pastrare permanent;
2) dispozitii bugetare, cu termen de pastrare, 5 ani;
3) proiect de buget, cu termen de pastrare, 10 ani.

II. Dupa modelul din fisa de documentare referitoare la arhivarea corespondentei,
redactati conform anexei 1, tabelul pentru nomenclatorul arhivistic, apoi completati-l cu
datele de mai sus, n rubricile adecvate.
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V. FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
(saptamana stagiilor de pregatire practica)

AGENtUl €CONOMIC. ...t

Cadru didactic responsabil/Tutore

Elementul observat

Ziual

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de ordine

interioara

Echipament de protectie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fata de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC
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FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
(saptaména stagiilor de pregatire practica)

AGENTUI ECONOMIC. ... .e et

Cadru didactic responsabil/Tutore

Elementul observat

Ziual

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de ordine

interioara

Echipament de proteciie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fata de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC
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FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
(saptaména stagiilor de pregatire practica)

AGENtUl €CONOMIC. ...t

Cadru didactic responsabil/Tutore

Elementul observat

Ziual

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de ordine

interioara

Echipament de protectie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fata de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC
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FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
(saptaména stagiilor de pregatire practica)

AGENtUl €CONOMIC. ...t

Cadru didactic responsabil/Tutore

Elementul observat

Ziual

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de ordine

interioara

Echipament de protectie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fata de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC
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FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
(saptaména stagiilor de pregatire practica)

AGENtUl €CONOMIC. ...t

Cadru didactic responsabil/Tutore

Elementul observat

Ziual

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de ordine

interioara

Echipament de protectie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fata de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC
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V1. FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PERFORMANTEI PUNCTAJ

MAXIM ACORDAT

1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru

2. Alegerea instrumentelor de lucru: 12p
legislatie Tn administratia publica , formulare
de specialitate, marker, flipchart, calculator,
videoproiector, imprimantd  conexiune la
internet, soft de specialitate

3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.
4. Realizarea identificarii si  evaluarii 20p

sarcinilor de lucru

5.. Utilizarea corecta a notjunilor stiintifice 10p
6. Folosirea corectd a terminologiei de 6p
specialitate.
7. Prezentarea unei aprecieri globale a 6p
muncii realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12p
9. Indicarea corecta a softului specific 6p
activitatii de secretariat

TOTAL 100 p
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VII. RAPORT ZILNIC

DATA
CONTINUTURI,
ABILITATI SI
INSTRUMENTE
Activitati practice | Realizarea sarcinilor cotidiene din
privind institutie: rezolvarea atributiilor zilnice-
prezentarea corespondenta scrisa, convorbiri
problemelor telefonice, curierat
cotidiene din Instrumente: legislatie in
organizatie, a administratia publica, formulare de
procedurilor de specialitate, marker, flipchart,
monitorizare a calculator, videoproiector, imprimanta
corespondentei conexiune la internet, soft de
precum si specialitate, etc
descrierea Aplicarea procedurilor de monitorizare
elementelor a corespondentei si clasificarea
definitorii ale corespondentei
administrarii Instrumente: legislatie Tn
corespondentei administratia publica, formulare de
specialitate, marker, flipchart,
calculator, videoproiector, imprimanta
conexiune la internet, soft de
specialitate, etc
Activitati practice | Redactarea scrisorilor oficiale
privind respectand: structura scrisorii oficiale;
prezentarea tipurile de scrisori; categoriile de
elementelor cereri si continutul scrisorii oficiale.
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caracteristice ale
structurii si
redactarii
scrisorilor oficiale

Instrumente: legislatie in
administratia publica , formulare de
specialitate, marker, flipchart,
calculator, videoproiector, imprimanta
conexiune la internet, soft de
specialitate, etc

Activitati practice
privind
identificarea
modalitatilor de
expediere, clasare
si arhivare a
corespondentei

Aplicarea modalitatilor de expediere,
clasare si arhivare a corespondentei

Instrumente: legislatie in
administratia publica , formulare de
specialitate, marker, flipchart,
calculator, videoproiector, imprimanta
conexiune la internet, soft de
specialitate, etc

Activitati practice
privind descrierea,
analizarea gi
folosirea
elementelor
specifice activitatii
de birou (
mijloacelor media
interactive si a
echipamentelor de
birotica)

Asigurarea stocurilor de materiale
pentru realizarea documentelor
specifice activitatilor de birou:
prestarea serviciilor de birou -
procesare text, copiere,
tehnoredactare;

Instrumente: legislatie in
administratia publica , formulare de
specialitate, marker, flipchart,
calculator, videoproiector, imprimanta
conexiune la internet, soft de
specialitate, etc

Asigurarea stocurilor de materiale
pentru realizarea documentelor
specifice activitatilor de birou: tinerea
evidentei stocurilor de consumabile
hartie, toner, consumabile, tipizate,

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflecta opinia oficiala a Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului
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intrate si iesite.

Instrumente: legislatie in administratia
publica, formulare de specialitate,
marker, flipchart, calculator,
videoproiector, imprimanta, conexiune
la internet, soft de specialitate, etc

Activitati practice | Analizarea actelor oficiale emise de

privind organele puterii de stat, organele
identificarea administratiei publice, agent;
elementelor economici, persoane fizice.
definitorii ale | Inregistrarea datelor cu privire la
administrarii corespondenta primita: numar de
corespondentei ordine, data, numele si adresa

expeditorului, destinatar, obiect,
anexe, observatii particulare.

Instrumente: legislatie in administratia
publica , formulare de specialitate,
marker, flipchart, calculator,
videoproiector, imprimanta, conexiune
la internet, soft de specialitate, etc

Expedierea corespondentei
organizatiei prin posta: inregistrarea
corespondentei, plata tarifelor
postale, completarea recipiselor
aferente trimiterilor speciale (
recomandate, transport platit de
destinatar, colet, PRIORIPOST)

Instrumente: legislatie in administratia
publica , formulare de specialitate,
marker, flipchart, calculator,
videoproiector, imprimanta, conexiune
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la internet, soft de specialitate, etc

Activitati
privind
prezentarea
conditiilor
favorabile
dialogului cu
publicul, precum
si a stilurilor si
particularitatilor
lexicale si
gramaticale
specifice
corespondentei
oficiale

practice

Analizarea reclamatiilor verbale,
scrise si informarea reclamantului
asupra masurilor luate.

Instrumente: legislatie in administratia
publica , formulare de specialitate,
marker, flipchart, calculator,
videoproiector, imprimanta, conexiune
la internet, soft de specialitate, etc

Analizarea stilurilor si particularitatilor
lexicale si gramaticale specifice
corespondentei oficiale cu publicul

Instrumente: legislatie in administratia
publica , formulare de specialitate,
marker, flipchart, calculator,
videoproiector, imprimanta, conexiune
la internet, soft de specialitate, etc

Redactarea documentelor cu caracter
juridic, a actelor doveditoare ce se
elibereaza la cerere, a documentelor
Cu caracter special.

Instrumente: legislatie in administratia
publica, formulare de specialitate,
marker, flipchart, calculator,
videoproiector, imprimanta, conexiune
la internet, soft de specialitate, etc

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflecta opinia oficiala a Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului
Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea exclusiva a autorului/autorilor

63




Iceland Dﬂ—h “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

VIII.CHESTIONAR DE SATISFACTIE

Numele si prenumele elevului practicant ... e
Institutia in care se realizeaza stagiul de pregatire practica

Va rugam sa va exprimati opinia In mica masura Acceptabil In mare masura
asupra urmatoarelor aspect

Apreciati ca stagiul de pregatire
practica desfasurat la operatorul
economic a fost corelat cu
orientarea si consilierea
profesionala?

Cat de importante sunt
supravegherea si indrumarea
tutorelui pentru dobandirea
competentelor specifice calificarii
profesionale alese?

A fost incurajata libera initiativa in
autoevaluare si rezolvarea
sarcinilor de lucru?

Cat de apropiate consideri ca sunt
competentele dobandite la scoala
si cele solicitate de catre
operatorul economic?

Descrie competentele pe care credeti ca le-ati dobandit si aprofundat in acest stagiu
de pregatire practica
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