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TEMA NR.1: CORESPONDENTA - DISCIPLINA DE STUDIU

Obiective:
1. Identificarea definitiilor, obiectivelor generale si particulare ale corespondentei;
2. Argumentarea avantajelor corespondentei oficiale;
3. Distingerea etapelor de intocmire a scrisorilor oficiale;
4. Enumerarea cerintelor fata de corespondenta actuala;
5. Clasificarea corespondentei oficiale dintr-o unitate economica.
1. Corespondenta include schimbul de scrisori dintre persoanele fizice si juridice.
2. Corespondenta economica cuprinde totalitatea scrisorilor dintre agentii economici, cu scopul
de promovare a schimbarilor sau a noutatilor economice.
3. Corespondenta oficiala include totalitatea scrisorilor si actelor care servesc drept mijloc de
legatura si schimb de informatie dintre doud persoane juridice sau o persoand juridicd si una
fizica.
Avantajele corespondentei
= scrisorile de afaceri oferd posibilitatea redactantilor de a medita asupra continutului, de a
selecta mijloacele lingvistice, de a formula §i a structura corect gandurile;
= scrisorile permit realizarea contactului cu corespondentii care nu dispun de suficient timp
pentru Intrevederi, dar necesita explicatii detaliate in scris;
= scrisorile originale semnate au putere de convingere mai mare decat conventiile verbale
sau decat textele scrise, transmise electronic;
= scrisoarea originald indeplineste un rol economic si juridic;
= scrisorile sunt cel mai confidential mijloc de transmitere a informatiei;
= pentru unii destinatari, scrisoarea este mijlocul principal de comunicare si documentare,
Obiectivele scrisorilor oficiale sunt variate, dar trebuie in acelasi tump sa fie clare, ca sa
provoace reactia scontata a destinatarului fata de emitent:
- initierea relatiilor dintre persoanele fizice si juridice;
stabilirea relatiilor acestora in scopul rezolvarii problemelor ce tin de interese comune;
- modificarea sau incetarea relatiilor din anumite motive.
In functie de obiectivele generale sus-numite, se aleg obiectivele particulare, care indica ce
se solicitd sau se transmite unui partener concret:
- ainforma sau a afla ceva;
- amotiva sau a influenta (manipula);
- afide acord sau a respinge ceva;
- aexplica sau a rectifica ceva;
- areclama ceva;
- acere scuze/ a exprima regrete fata de o situatie;
- asolicita sau a oferi ceva;
- aface comanda, a cumpara sau a apela la ceva,;
- aface o invitatie;
- aacceptasaua refuza ceva;
- a multumi cuiva pentru ceva.
Cele mai importante cerinte fata de corespondenta actuala sunt cele ce urmeaza:
- sa fie elaborata la costuri avantajoase;
- promptitudinea raspunsului;
- sa aiba obiective, scopuri reale, bine definite;
- sa fie adresata unor destinatari concreti,
- sa fie eficienta;
- sd aiba impact psihologic asupra destinatarului, bazat pe emotii;
- sa fie prezentatd conform rigorilor;
- sa se conformeze identitatii si imaginii firmei;
- sa aiba un limbaj corect, modern, adecvat obiectivului corespondentei.



Etapele intocmirii unei scrisori oficiale:

I etapa — stabilirea scopului

II etapa — documentarea constd in culegerea informatiei necesare pentru tratarea subiectului:
studiul corespondentei deja existente, folosirea documentatiei interne si externe, consultarea
actelor normative care reglementeazd probleme de tipul celor care fac obiectul mesajului
respectiv, utilizarea agendei.

111 etapa — sistematizarea materialului deja cules sub forma unei schite care poate fi simpla sau
dezvoltata;

IV etapa — scrierea ciornei. Uneori pot fi scrise mai multe ciorne pina la obtinerea formei finale.
La aceastd etapa se acordd atentie deosebitd introducerii (care constituie cartea de vizitd a
textului) cuprinsului (care trebuie sd deruleze logic) si incheierii (care sintetizeaza mesajul
textului, reprezentind ,,ultima impresie” cu care ramanne destinatarul).

V etapd — revizuirea si corectarea — nu reprezintd o etapa finala. Se verificd organizarea
textului(structura, ierarhizarea ideilor), corectand greselile gramaticale, de punctuatic si
lingvisitice.

VI etapa — dactilografierea — scrierea cu ajutorul calculatorului, apoi formatarea si editarea
(scoaterea la imprimanta).

Clasificarea corespondentei oficiale

Dupa natura emitentului:
= privata (prospecte, rezervari, reexpedierea postei, abonamente la ziar, scrisori de
felicitare, scrisori de mulfumire, telegrame);
= oficiala (cereri de oferta, reclamatii, comenzi etc.)
Dupa modul de intocmire:
= documente tipizate
= documente netipizate
Dupa obiectul ei:
= corespondenta de solicitare (cererea, demersul, comanda, cerere de ofertd);
= corespondenta de dispozitie (decizia, ordinul, dispozitia);
= de informare (oferta, raportul, darea de seama, referatul, circulara, referinta);
= de constatare (procesul-verbal, actul, minuta, incheierea);
= finsotitoare de acte (scrisoare de insotire personalizatd);
= corespondenta de reclamare (scrisori de avertizare, reclamatia);
= corespondenta doveditoare (adeverinta, certificatul, delegatia, chitanta)
Din punctul de vedere al intentiei, distingem:
= de initiativa (cererea de oferta, cererea oficiala, reclama)
= de raspuns (cererea de oferta bazata pe oferta, remedieri)
= de revenire (avertizari, reclamatii)
Dupa natura exemplarelor sau a modului de intocmire:
= originalul
= Copia simpla
copia de pe original
duplicatul
= extrasul
Dupa modul de transmitere:
=  obisnuita
= telegrafica
= telex
= publicistica (mass-media)
Dupa criteriile postale sau regimul de circulatie:




= simpla
= cu indicatii special (recomandat, expres, cu raspuns platit)
= curegim special (secretd)

Glosar tematic

Biblioraft — mapa de carton, cu un dispozitiv special, in care se pastreaza acte sau scrisori
oficiale clasificate conform unor criterii.

Bruion — ciorna, schita, concept.

Clasor — obiect (mapa, album, cutie, dulap) special confectionat pentru pastrarea documentelor
clasate.

A dresa — a redacta, a incheia un act oficial.

Inscris — act, document, dovada.

Obiectiv — scop, tel, tinta.

Rigoare — asprime, severitate.

A sista - a intrerupe, a opri, a suspenda o activitate.

Sarcini de munca independenta

1. Continuati sirul obiectivelor:

O scrisoare permite:

- initierea relagiilor dintre persoanele fizice si juridice;

- stabilirea relatiilor acestora in scopul rezolvarii problemelor ce tin de interese comune;
- explicarea sau rectificarea unor chestiuni.

2. Cu ce alt mijloc de comunicare poate fi inlocuitd o scrisoare avand urmatoarele
obiective?
- initierea relatiilor dintre persoanele juridice;
- explicare si solutionarea unor probleme;
- reclamarea unor deficiente;
- invitarea oaspetilor la un jubileu.
3. Care dintre urmatoarele doua mijloace de comunicare este mai eficient in situatiile a,b,c,
d? Motivati varianta raspunsului.
— aexpedia o scrisoare;
- a examina chestiunea prin comunicarea telefonica.
a) a oferi cuiva un post de lucru;
b) a-l informa pe subaltern despre majorarea salariului;
c) a solicita agentiei de turism informatii despre programul de zbor al avioanelor;
d) a se adresa unei agentii (care indica In aviz numarul de telefon si adresa) in privinta
angajarii in serviciu.

4. Corespondenta de afaceri este unul din ,,cele mai eficiente mijloace de comunicare
intre intreprinderi si firme”. Suntefi de acord cu aceasta afirmatie? Argumentati-va
parerea.



Tema nr.2: PREZENTAREA CORESPONDENTEI ECONOMICE

Obiective:
1. Descrierea trasaturilor caracteristice ale papetariei de birou in functie de caracterul
activitatii unitatii economice;
2. Analizarea si aplicarea regulilor de prezentare grafica si estetica a corespondentei
oficiale;
3. Identificarea particularititilor gramaticale, lexicale si stilistice la intocmirea
scrisorilor de afaceri.

1. Papetaria de birou — prima impresie despre partener

Papetaria firmei, corespondenta scrisa joaca un rol important in crearea imaginii firmei.
Exemple de papetarie:

= hirtie de corespondenta

= hirtie de fax

= carti comerciale

= plicuri
= invitatii
= somatii
= oferte

= scrisori de refuz

= documente comerciale

= ambalaje, etichete

= afise si altele
In general papetiria include hirtia cu antet, care produce efecte de finete ori invers de neglijenta
fata de activitatea intreprinderii.
Hirtia cu antet (numitd si ,,cap de pod”) e primul act de design comercial al unei unitati
economice, de aceea o atentie deosebitd se atrage la calitatea hirtiei, calitatea designului grafic,
caracterul textului tiparit, calitatea scrisului, exprimarea mesajului.
Pentru a alege corect tipurile de hirtie si un designer de succes, managerii trebuie sa respecte
urmatoarele cerinte:

- designul antetului, simbolul sau marca intreprinderii;

- tipurile de hartie

- calitatea si structura hartiei

- culorile

- dimensiunile

- procesul de imprimare folosit.

Modul de imprimare folosit

1. TIPARIREA este cel mai des utilizat mod de imprimare.

2. GRAVAREA e un procedeu de tipar in care imaginea ce urmeaza a fi tiparitd este gravata pe o
placd metalica atasata unui cilindru. Acesta este rotit i impregnat cu cerneald iar sectiunile care
nu contin imagine sunt spalate. Hartie este trecuta si presata intre doi astfel de cilindri.

3. IMPRIMAREA IN RELIEF a literelor sau ,scriere pentru orbi”, se are in vedere cd antetul se
ridica proeminent de pe hartie, putnd fi perceput cu degetele. Imprimarea in relief este folosita
de companiile bogate scriind antetul in relief cit si cartile de vizita.

4. FILIGRANUL, desen de fond transparent, executat in procesul de producere a hartiei. Se vede
bine, daca hartia este tinutd la lumind. Cel mai de lux mod de imprimare.



Asezarea scrisorii in plic

Scrisoarea se pliaza in trei parti egale asa, Incit adresa sa fie plasata aproximativ pana la centrul
foii, ocupand o treime din latimea ei.
Procedeu clasic de pliere si introducere a unei scrisori:
1. se intoarce partea de jos a scrisorii (1/3 din foaie) considerata de jos in sus
2. Partea de sus se indoaie pana se intdlneste cu partea de jos a hartiei impaturite, astfel
impartind hartia in 3 parti egale.
3. scrisoarea se introduce cu partea de sus indoitd, spre partea din spate a plicului, astfel ca
la deschiderea plicului, sa se poata citi adresa la prima desfacere a hirtiei, fara ca ea sa fie
intoarsa.

Forma grafica si estetica de prezentare a textului unei scrisori de afaceri

Autorii scrisorilor pot sd-si utilizeze fantezia si creativitatea la infinit, dar sunt reguli

generale de care trebuie sa {ind cont toti corespondentii.
1. Plasarea textului in pagina

Cel mai des se utilizeaza formatul A4, dar este si AS(memo) la care se folosesc plicurile

corespunzatoare.

Forme grafice specifice scrisorilor de afaceri

2. Tipurile de fonturi folosite in corespondenta de afaceri: Times New Roman

3. Marimea fontului (12-14)

4. Intervale dintre rdnduri 1,5

5. Alineatele se separa printr-un rand de textul premergator si cel urmator.

6. Enumerdrile se utilizeaza cand textele sunt mai lungi si se scriu prin liniute, puncte de
enumerare, cifre, litere mici in ordine alfabetica.

7. Paragrafe si capitole

8. Paginarea

Particularitatile gramaticale, lexicale si stilistice specifice corespondentei oficiale.

Ca urmare acaracterului si rolului pe care il joaca in afaceri corespondenta oficiala se
supune unor reguli mai stricte decat cele ce privesc corespondenta obisnuita. Informatiile scrise
nu trebuie sa fie adaptate doar ca forma, ci trebuie sd-si atingd scopul printr-o conceptie
atragitoare si, mai ales prin continutul bine formulat. In acest context, la redactarea unei scrisori
economice, urmeaza sa se tind cont de urmatoarele particularitati:

Claritatea — principiu comun tuturor stilurilor, respectat riguros in corespondenta
oficiala. Claritatea se asigura prin evitarea tuturor cuvintelor, expresiilor si a formelor
gramaticale care exprimi aproximatii, nesigurantd, intelesuri alternative. In scrierea
documentelor este urmaritd cu multd grija, intrucédt, este vorba de fapte, situatii, drepturi,
obligatii, raspunderi care dacd nu sunt prezentate clar, produc prejudicii partilor.

Una din conditiile prin care o scrisoare sau un act bine inteles o constituie folosirea
limbajului standard. Limbajul standard, fiind o forma particulard a limbii literare, presupune o
forma de manifestare lingvistica corecta, ingrijita, insa trebuie de {inut cont de faptul cd trasatura
caracteristicd a limbajului standard constd in utilizarea neologismelor.Este regretabil faptul, ca
aldturi de cele mai rafinate unitdti lexicale apar si greseli de paronime. De aceea, din vocabularul
standard trebuie selectate numai cuvinte si expresiile potrivite cu notiunile, ideile sau problemele
tratate In scrisoarea respectiva.

Corectitudinea impune respectarea intocmai a normelor, formelor si regulilor
gramaticale, ortografice, de punctuatie etc. Scrierea corectd a unei scrisori exprimd in mare
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masura respectul pe care il datoreaza si 1l manifestd expeditorul.Corectitudinea in corespondenta
contribuie la evitarea confuziilor si interpretarilor gresite pe care ar putea sa le provoace greselile
gramaticale.

Este suficienta plasarea incorectd a unei virguli , pentru a schimba inregul sens al frazei.

Cand ne referim la corectirudine avem in vedere nu numai aspectele gramaticale, ci §i
aspectele legate de continutul propriu-zis al mesajului, scrisoarea poate fi folosita adesea ca
documentin relatiile dintre parteneri.

Concizia este o conditie specifica stilului corespondentei, intrucat scrierea, multiplicarea,
lectura etc, necesita cheltuieli de timp si materiale. Aceasta trasatura stilistica se poate realiza
prin fixarea ideilor in propozitii scurte, grupate logic in paragrafe si prin folosirea obligatorie a
terminologiei de specialitate. In acelasi timp, o scrisoare trebuie sa fie completa. (De ex. ,, Acest
calculator este performant” in loc de ,, Acest calculator este de foarte buna calitate §i de aceea
prezinta performante foarte bune”). Orice omisiune duce la scrisori suplimentare.

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

Sobrietatea si oficialitatea este impusa de faptul ca actele oficiale trebuie sa aibda un
caracter obiectiv, impersonal. Sobrietatea este inrudita cu concizia, dar in plus, ea se apropie de
aspectul oficial, pe care trebuie sp-l1 ofere certificarile si toate relatarile care se fac in
corespondentd. Comunicare in actele oficiale trebuie sa fie lipsita de incurcaturd afectiva.

Politetea si demnitatea. Politetea este ceva elementar, ceva ce sta in firea oricarui om
civilizat. Nu costi, dar poate aduce profit si alte beneficii. In corespondentd nu se admite, sub
nici o forma limbajul de indignare, chiar si atunci cdnd emitentul scrisorii a suferit din partea
destinatarului anumite neplaceri.Fololsirea pronumelor de politete asigura aceste cerinte.

Naturaletea si simplitatea. Se impune folosirea cuvintelor simple, nepretentioase.
Trebuie sa scriem pentru a exprima si nu pentru a impresiona. Tonul unui mesaj este definit de
perceptia destinatarului, de ceea ce citeste el ,,printre randuri” si in spatele cuvintelor. Tonul se
defineste astfel prin capacitatea pe care o are stilul unei scrisori de a produce anumite reactii
destinatarului.

Pentru a evita astfel de cuvinte si expresii lexicale, care genereaza cele mai mari carente
(lipse, deficiente, neglijentd) limbajului economic si celui comercial, vom examina unele din
frecventele greseli care patrund, in ultimul timp, in limbajul standard, motivate de prezenta
bilingvismului rus-roman.

Greselile utilizate in corespondenta oficiala

Calchierile (calcurile). Frecventa sporita a calchierilor intAmplatoare, chiar si in limbajul
oamenilor instruifi, 1i face sa le accepte si sa le utilizeze, ceea ce duce la infiltrarea si in stilul
administrativ scris, si mai ales in scrisorile oficiale.

In spatiile de bilingvism, in competitie cu limba rusi, care de fapt, este limba de
comunicare interetnica si de afaceri, limba romana castiga teren cu greu. Legislati lingvistica in
vigoare acorda drepturi largi limbii ruse §i preconizeaza ca, in institutiile publice, documente ar
trebui perfectate in doua limbi — in limba de stat si in limba rusa.Acest fapt duce la un numar
imens de acte si scrisori oficiale traduse, deoarece multi functionari care nu cunosc limba de stat,
perfecteaza actele in limba rusd, dupa care ele sunt traduse in limba romand, ceea ce genereaza
un flux de enunturi gresite:

e calchierea eronatd a verbelor. Exemplu, verbul ,,rassmotreti” este tradus in limba
romand ,,a preciauta” — este greyit, corect va fi
,a examina, a analiza, a studia”. In propozitii cuvantul ,,staratisea” in limba
romana ,,a se starui”. Exemplu: ,, Ne-am staruit foarte mult ca oferta noastra sa
corespundd intocmai caracteristicilor... "Corect va fi: ,Ne vom stradui...” sau ,,Am
facut tot posibilul ca...”.



Cel mai des apar verbele care, In afard de faptul ca se aseamana la pronuntare, mai au si unele
sensuri asemanatoare. Exemplu: a primi — prineati, a sta — stati, a citi — citati. "Firma a primit
hotardrea de a...”- gresit, ,, A luat/ a adoptat hotardrea’- corect.

e Echivocurile. Comise in textele de corespondenta, asemenea greselinu vadesc
doar agramatismul, ci pot produce si prejudicii uneia dintre parti,
caci interlocutorul, din cauza exprimarii neclare, poate sa perceapa textul in doua
feluri sau in mod gresit. Exemplu: ,,Firma coordoneaza cu lucrarile” — gresit, in
loc de prepozitia ,,de - corect.

in cazul enunturilor publicitare din ziare, care aduc la cunostinta cititorilor ¢ o firmd oarecare
,,executa manusi din pielea clientilor’sau fabrica ,,palarii pentru barbati din paie’’si ,, haine
pentru copii de lana”. Este cert cd marca unei intreprinderi , ficandu-si reclama pe etichete, pe
indicatoare de preturi sai ambalaje, va avea de suferit, intr-un mod Sau altul, chiar daca produsul
va fi de calitate.

e Pleonasmul si tautologia. Pleonasmul este o greseala care constd in reluarea
nejustificatd, intr-un enunt, a aceluiasi sens, iar tautologia consta in repetarea
aceluiasi cuvant sau a unor cuvinte formate de la aceeasi radacind. Exemplu:
,Vom da 0 mare importanta insemnatatii dezvoltarii relatiilor noastre”, ,, Prin
prezenta, revenim din nou la reclamatia noastra care afost expediata la ... ,
aducandu-va la cunogtinta despre ..., la care nu am primit nici un raspuns”.

e Greseli generate de folosirea inadecvata a sinonimelor.

Intre verbele ,, se strica”, ,,a se deteriora”, ,,a se avaria”, ,,a se altera”, ,a se defecta”, existd
diferente de sens pe care le simtim, dovada ca nu trebuie folosite la intdmplare, in pofida
relatiilor de sinonime dintre ele. Exemplu: ,,Cu pdrere de rau, am depistat ca aproximativ 200 g
de rosii erau stricate (corect — ,,alterate”).

e Greseli generate de paronimie. Majoritatea studiilor de specialitate considera
paronimele ,perechi” de cuvinte cu o forma aproximativ asemandtoare, dar cu
intelesuri diferite. Ex.: ,,ferma” in loc de ,.firma”

,»Am investit (a acorda unei persoane, In mod oficial un drept) in aceasta intreprindere 20 min.
lei”. ,,A investi” — a aloca, acheltui un capital intr-o intreprindere.

e Folosirea cuvintelor recente (neologisme). La folosirea lor in scrisorile oficiale,
trebuie sa se {ind cont si de un alt principiu: ele pot fi utilizate numai daca sunt
cunoscute de catre cei care-s dispusi sd citeasca textul expediat. Ex.: ,bancomat”,
»designer”.

In acte si scrisori de afaceri sunt evitate formulirile de prisos, explicatiile inutile,
repetarile. Ele trebuie inlocuite cu terminologia de specialitate ce confera o exprimare succinta.
De exemplu, in fraza: ,,Va rugam sa ne indicati ce reduceri de pret faceti la achizitionarea
produselor in volume mari”’sunt bineveniti termenii: ,,remiza” / ,rabat” si ,,angro”, in locul
imbinarilor: ,,reduceri de pret” si ,,volume mari”. Propozitia sau fraza lunga genereaza, in unele
cazuri, confuzii, provocand dificultati in receptarea textului.Or, destinatarul trebuie sa inteleaga
totul dintr-o singura privire. In loc de: ,, Avem onoarea de a va aduce la cunostintd cd am primit
comanda Dvs”, se recomanda a fi folosita una din formulele: ,,Va aducem la cunostinta...”, ,, Va
informam ca ...”.

e Exactitatea

Reusita unei scrisori de afaceri este conditionata si de precizia datelor si a informatiilor.
O calitate a preciziei este folosirea obligatorie a unitdtilor de masura oficiale si exprimarea lor in
litere, alaturi de exprimarea cifrica, cand e vorba de sume si cantitati.

Un act de politete fatd de corespondentii carora li se datoreaza un raspuns este si
promptitudinea — executarea la timp, fara intarziere, a lucrarilor, ceea ce presupune si evitarea
aglomerarii de corespondenta nerezolvata.

La redactarea corespondentei oficiale, se respecta intocmai normele, formele si regulile
gramaticale, ortografice si de punctuatie. Redactarea corectd a unei scrisori oglindeste, intr-
un fel, respectul pe care 1l manifesta emitentul fatd de interlocutor.



Abrevierile utilizate in corespondenta oficiala

Folosirea abrevierilor prezintd un triplu avantaj: economie de timp in ce priveste
redactarea, citirea, dactrilografierea documentelor; economie de spatiu in pagina si economie de
materiale (hartie, cartus, toner in cazul utilizarii imprimantei).

Deosebit de importanta este insd folosirea corectd a abrevierilor, atat din punct de vedere
al scrierii lor, cat si al pozitiondrii In fraza. Se recomanda, utilizarea rationald a abrevierilor, in
sensul de a nu face abuz de abrevieri in text, ceea ce ar conduce la dificultatea si intelegerea
cuvintelor si expresiilor pe care le care le reprezinta, cat si la considerarea scrisorii ca o lipsa de
politete fatd de destinatar. Nu se vor folosi abrevieri in titulaturi (se scrie ,,Domnule Director” si
nu ,,DI. Director;” ,,Ordinul nr. ” si nu ,,Ord. nr.”)

Glosar tematic

insemn, insemne — Semn distinctiv al unei demnitati, al unui rang, al unui ordin; (aici) semnul
distinctiv al unei unitati juridice. Din fr. insigne.

design, designuri — 1. Esteticd industriala moderna. 2. Disciplind care urmareste imbinarea
frumosului cu utilul in industrie.

ocru — Culoare galbena-bruna. Din fr. ocre

filigran, filigrane — 1. Lucratura artistica asemanatoare cu o danteld, executata din fire subtiri de aur,
argint etc., sudate intre ele. 2. Desen de fond executat ca marca pe hartiile de valoare, (aici) pe hartia cu
antet. Din fr. filigrane.

font, ponturi — Modalitate de prezentare si prelucrare pe monitor sau pe hértie a formei, a stilului si a
marimii unei litere; tip de litera.

tria, triez — A selectiona si a clasa ceva dupa anumite criterii. Din fr. trier.

aldin, -a, aldine — (Litera de tipar) care are liniile mai groase decét cele ale literelor obisnuite. Din it.
aldino (de la numele tipografului Aldo Manuzio).

investi, investesc — A face o investitie; a plasa un fond, un capital intr-o intreprindere. Din fr.
investir, lat. investire.

investi, investesc — A acorda unei persoane in mod oficial un drept, o demnitate. Din fr. investir, lat.
investire.

deferent, deferenti, -te — Care da dovada de deferentd, respectuos; condescendent (binevoitor). Din
fr. deferent, lat. deferens, -ntis.

papetarie, papetarii — 1. Magazin sau sectie intr-o librarie in care se vand caiete, hartie, creioane,
penite etc. 2. Produs obtinut sub forma de foi (hartie, carton) sau de obiecte din pasta de fibre celulozice.
Din fr. Papeterie

Probleme supuse discutiei

1. De ce aveti nevoie, cu adevarat, cand incepeti o afacere, ca sd aratati ca sunteti o intreprindere

serioasa?

Care ar fi necesarul de papetarie cand este deschisa o intreprindere noua?

3. Sunteti o intreprindere care produce haine pentru adolescenti. Ce culori ati folosi pentru
papetaria dumneavoastra? Motivati-va raspunsul.

4, Scrisoarea impaturitd in doud trebuie pusd cu muchia indoita in sensul plicului sau in josul lui?
Motivati-va raspunsul.

5. Ce regula ati stabili la intreprinderea dumneavoastra pentru a prevedea orice erori de
intocmire a corespondentei?

N

Sarcini de munca independenta:

1. De ce aveti nevoie, cu adevarat, cand incepeti o afacere, ca sd aratati ca sunteti o unitate
economica serioasa?
2. Care ar fi necesarul de papetarie, cand este deschisa o entitate noud?
3. Ce reguld ati stabili la entitatea Dvs. pentru a prevedea orice erori de intocmire a
corespondentei?
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Exercitii si situatii de caz

Exercitiul nr.1. Enumerati cele mai frecvente erori care se comit in corespondentd: numiti
tipurile de greseli de exprimare comise in corespondenta oficiala. Invocati cate un exemplu de
fiecare greseala.

Exercitiul nr.2. Comitdndu-le permanent in procesul actului administrativ, calchierile gresite se
infiltreaza si 1n stilul administrativ. Depistati-le si faceti corectarile corespunzatoare.

Exercitiul nr.3. Stdpanirea insuficientd a sensului unor cuvinte conduce la situatia cand nici
raportul de cauzalitate nu este sesizat corect si, din aceastd pricind, se comit atat erori de fond,
cat st de formulare. Depistati greselile din enunturi si faceti corectarile necesare.

Exercitiul nr.4. Fiecare cuvant are sensul lui care il situeazd in raport de compatibilitate sau
incompatibilitate cu altele. Depistati imbinarile in care unul dintre cuvintele determinate exprima
o notiune cu termen determinat, de exemplu: intajutorare univoca, procent la mie.

Exercitiul nr.5. Imprecizia termenilor, abuzul de metafore si de imprumuturi din domenii care
nu intrd In sfera economiei fac tot mai dificila intelegerea unor fapte si date chiar din actualitatea
imediatd. Depistati greselile de exprimare din contextele respective.Faceti corectdrile necesare.

Limbaj de specialitate

Exercitiul nr.1. O buna cunoastere a termenilor va sta la baza unui principiu — concizia — fara de
care textul unei scrisori de afaceri isi pierde din valoare. Pentru a respecta principiul conciziei,
substituiti perifrazele evidentiate in contexte cu termenii adecvati.

Exercitiul nr.2. Gasiti acceptiile urmatoarelor cuvinte si paronimle corespunzitoare acestora: a
evalua, perifraza, deferent, eventual, alocatie, serviabil, fortuit, manager, temporal,
acceptare, a prescrie, virtual, arbitral, a invoca.
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Tema nr. 3: REDACTAREA SCRISORII DE AFACERI
Obiectivele:
1. Identificarea si descrierea elementelor componente ale scrisorii oficiale.
2. Elementele ocazionale utilizate in scrisorile oficiale.

Scrisoarea economica trebuie sa includa urmatoarele elemente componente:
- antet
- data si numar
- adresa destinatarului
- referinte
- formula de salut
- continutul scrisorii: introducere, cuprins si incheiere
- formulele de salut sau respect
- functia emitentului
- numele, prenumele
- semnatura
- stampila
- referiri la anexe
Pentru scrisorile economice, regula recomanda pozitii stabilite in spatiul hartiei de
corespondenta format A4.
Elementele obligatorii ale scrisorii economice
Antetul cuprinde urmatoarele elemente obligatorii:
- marca de productie sau marca de comert, ori emblema firmei;
- denumirea intreprinderii, companiei, firmei sau numele expeditorului;
- statutul juridic al unitatii comerciale;
- adresa (strada, localitatea, tara, codul postal);
- numarul de telefon precedent de prefixul tarii si prefixul localitatii
- numarul de fax;
- e-mail
Elemente ocazionale:
- numarul de inregistrare la registrul comertului;
- cont bancar;
- cod fiscal.
Conform legii Republicii Moldova privind registrul comertului, firmele si emblemele vor
aparea in antet in primul
rand in limba roméana si apoi 1n altd limba (la dorinta fiecarui comerciant).
Antetul poate fi plasat central si lateral in partea stanga de sus a foii.
Statutul Juridic se indica , ex.: ,,S.A.” - societate pe actiuni; ,,S.R.L.” - societate cu raspundere
limitata; ,,S.C.” — societate
in comanditd. Data si numdrul sunt elemente indispensabile scrisorii, astfel determinand
identitate ei. Ex.: 20 septembrie 2007 Nr. 40
sau invers.
Un document fara data nu este luat in considerare, din punct de vedere legal.
Adresa destinatarului se scrie mai jos de data sau mai jos de numele expeditorului. Aici se

indica:
- numele si functia destinatarului - denumirea directiei, biroului (daca e cazul)
- denumirea unitatii economice - adresa firmei

- Folosirea titlurilor in scris. Exemple: ,, Domnului Florin Popescu” sau ,, Florin
Popescu”, doctor in economie — daca are titlu de profesie sau ,, Catre Ministerul
Finantelor”.
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- Referinte Pe scrisorile economice se trece un numar de cod sau de dosar urmat de data
ori despre ce este vorba in scrisoare, la ce document se referd, cand este datat
documentul. De ex: ,,Ref.: Factura neachitatd cunr. 513 din 25.12. 2014.”

- Se plaseaza sub formula de salut.

- Formula de adresare, de regula se indica numele persoanei ,,Doamna Angela Oprea”

- Daca se cunoaste titlul de functie sau de profesie, atunci ne adresam: ,,Stimatd Doamna
...”. In cazul scrisorilor adresate unei oficialitati sus puse, atunci titlurile sunt absolut
necesare. Exemple: ,,Domnule Rector”, ,,Domnule Ambasador”, ,,Domnule Ministru”
etc. Toate titlurile de functie se scriu cu majusculd, apoi se pune virgula, iar textul
scrisorii va Incepe cu litera mare.

- Obiectul scrisorii trebuie sa prezinte succint problema care e tratata in scrisoare.

- Continutul scrisorii ¢ atributul principal si decisiv al scrisorii. Textul are 3 paragrafe
esentiale in trimiterea scrisorii economice:

» introducere, cuprins si incheiere

Partea introductiva enunta subiectul ce urmeaza a fi tratat. Exemple de formule de adresare la

inceputul unei scrisori:

- Ne face pldcere sa va informam ca ...
- V-am ramdne recunoscatori daca ne-ati inform referitor la...

Continutul textului sau tratarea textului constad in explicarea problemelor respective cu toate

detaliile si argumentele necesare pentru solutionarea lor. De fapt, la redactarea acestui paragraf se pot

utiliza 2 metode: directd sau clasicd (se initiazd cu motivarea urmatid de concluzie) si metoda
indirecta (concluzie-motivare, se face o analiza mai ampla a motivarii). Exemple de formule de
adresare din continutul unei scrisori:

Cand se furnizeaza informatii:

o Am vrea sda subliniem faptul ca ...
o Potrivit informatiilor primite de la ...
Cand se realizeaza o cerere:
o V-am fi recunoscatori daca vefi face tot ce este posibil pentru a ...
o Sunteti amabili sa ne trimiteti spre informare...
Cand se exprima regrete:
o Regretam ca nu va putem informa referitor la ...
o Regretam nespus de mult ca nu putem profita de oferta dvs. ...
o Va rugam sda acceptai scuzele noastre...

In paragraful de incheiere se exprimi speranta de a primi un rispuns, o confirmare, de a incheia
afaceri avantajoase sau se face referinte la urgenta solutionarii problemei abordate. Formule de
adresare din incheierea unei scrisori:
Cand se realizeaza o cerere:
o Fifi amabil si comunicagi-mi prin fax acordul dvs.
o V-am fi recunoscatori pentru orice informatie suplimentara ce ne-ati putea-0 oferi...
Cand se promite un raspuns:
o Vavom furniza detaliile suplimentare cat mai curdnd posibil. ..
o Indata ce vi vom putea comunica ceva precis vom lua legdtura...
Cand se exprimd multumiri, sperante, promisiuni:
o Varugam sa primiti mulfumirile noastre anticipate...
o Speram ca oferta noastrd va va interesa...
o Puteti fi siguri ca vom face tot ce putem pentru a ...
Respingerea unei oferte:
o Regretam ca nu putem accepta oferta pe care ne-ati facut-o in data de... O vom avea insa
in vedere pe viitor...
o Apreciem oferta dvs. la un pret redus dar consideram ca produsele nu sunt potrivite
pentru aceastd piafd. ..
Formula de politete
- ,,Custimd” — in majoritatea cazurilor
- ,,Cu cele mai bune sentimente” — ceva mai familial
- ,,Cu sentimente alese” — relatii furnizor-client, patron-functionar
- ,,Curespect” — de la cel mai tanar la cel mai in varsta
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,,Cu cea mai inalta consideratie” — utilizate la scrisorile solemne destinate pentru un functionar
inalt.
Semndtura un clement obligatoriu al fiecarui document. Pot fi si mai multe semnituri pe un
document.
Stampila se pune pe semndtura conducatorului. Corespondenta tipizatd are lor special pentru
stampila.
Anexele — mentiunea ,,Anexe” atenfioneazd persoana care citeste cd va gasi documente ce insotesc
scrisoarea. De obicei se scrie in partea stanga: Anexd: Catalog — 1.

Zece conditii indispensabile corespondentei de afaceri:

Sa se scrie Intr-un mod clar, simplu si lizibil.

Sa se redacteze, pe cit e posibil, fraze scurte.

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

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

Sa se structureze scrisoarea in paragrafe bine marcate.

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

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

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

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

Glosar tematic

numele, adresa etc. unei institutii sau a unei persoane.

mostra, mostre — 1. Obiect dintr-o serie de obiecte identice sau cantitate mica dintr-o marfa, dintr-un
material etc., dupa care se pot aprecia anumite insusiri ale acestora; probd, esantion, model. Tdrg de
mostre. 2. Fig. Exemplu, pilda.

pertinent, -a, pertinenti, -te, — 1. Care se potriveste exact obiectului despre care este vorba, care este
adecvat pentru ceea ce vrea sd argumenteze; care denotd profunzime, competentd; care se raporteaza
exact la chestiune, la fondul cauzei; potrivit, nimerit, convenabil. 2. (Inform.; despre sisteme
informationale, stocuri de informatii) Care are calitatea de a satisface cerintele obiective de informare ale
unui beneficiar. — Din fr. pertinent.

sigiliu, sigilii — 1. Obiect alcatuit dintr-o placa (cu maner) pe care este gravatd 0 monograma si care
se aplica pe un act oficial, ca dovada a autenticitatii lui. 2. Fig. Semn distinctiv, marca. 3. Ceara rosie pe
care s-a imprimat prin apasare o stampild si care serveste la sigilarea unui obiect, a unei incéperi etc.,
pentru a evita desfacerea lui de catre persoane neautorizate. — Din lat. sigillium.

Silentios, -oasa, silentiosi, -0ase — Tacut, linistit. Care nu face zgomot. Magini silentioase. — Din fr.
silencieux, lat. silentosus.

solicitudine, solicitudini — Atitudine plina de grija, de bunavointa, de prietenie fata de cineva sau de

ceva; atentie prevenitoare.

Sarcini de munca independenta

1. Redactati cate doua-trei formule de introducere pentru urmatoarele situatii:
a) confirmarea primirii unui document;
b) scrisoarea este adresata pentru prima datd unui potential partener cu scopul de a
preciza modul in care autorul a aflat despre afacerea acestuia;
C) autorul enunta problema ce urmeaza a fi tratatd,
d) autorul se refera la un fapt sau la o scrisoare anterioara.
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2. Scrieti cate doud formule de incheiere a scrisorilor pentru urmatoarele situatii:
a) autorul isi exprima speranta de a primi un raspuns sau o confirmare;,
b) autorul doreste sa incheie o afacere reciproc avantajoasd;
C) autorul face referire la urgenta de a clarifica solutionarea unei probleme;
d) autorul spera ca destinatarul va accepta propunerea facutd.

3. Enumerati 1n scris cele mai curente formule de politete. Comentati pentru ce situatii poate
fi folosita fiecare dintre ele.
Exemple de antet

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

Tel.: 23.43.15

Fax: (022) 234215
MARIN DUCA

Societatea Mixta pe Actiuni

»NUFARUL ALB”

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

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

Exercitii si studii de caz

1. Enumerati in scris cele mai curente formule de politete. Comentati pentru ce situatii poate fi
folosita fiecare dintre ele.
2. Redactati un antet lateral, care trebuie sa cuprinda elementele corespunzatoare.
3. Scrieti doua-trei formule de introducere si incheiere ale scrisorilor oficiale cu diferite obiecte.
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Tema nr.4: TIPURILE DE SCRISORI OFICIALE
Obiective:
1. Carecteristtiile de redactare a scrisorilor: initiala, de raspuns si de revenire;
2. intocmirea cererii personale;
3. Caracteristicile de redactare a cererii oficiale.

1. Din punct de vedere al initiativei, deosebim 3 tipuri de scrisori:
= scrisoarea de initiativa
= scrisoarea de raspuns
= scrisoarea de revenire

Scrisoarea initiald — se intocmeste de emitent cu scopul de a initia, de a organiza, a informa, a
oferi sau de a incepe ceva. In scrisoarea de initiativd sunt incluse cererile personale si oficiale,
oferta, avizul, publicitatea. Se incepe scrisoarea cu urmatoarele formule: ,,Prin prezenta va
informam...”; ,,Va rugam sa ne comunicati...”; In urma verificarii, va comunicam...”; ,\Ne face
placere sa va informam...”.

Scrisoarea de raspuns — fiecare unitate e interesatd in rezolvarea la timp si in conditii optime a
chestiunilor comune cu partenerii sii. Intarzierea raspunsului poate cauza prejudicii unuia dintre
interlocutori si potrivit normelor de politete, orice corespondent e obligat sa raspunda la
scrisorile primite in anumite termene. Scrisorile de raspuns sunt de confirmare, de aprobare si de
refuz. Exemple de introducere a scrisorii de raspuns: ,,Ca raspuns la scrisoare...”; ,Referitor la
scrisoarea”; ,,Confirmam primirea scrisorii”; ,In baza comenzii Dvs.”; ,Suntem surpringi sa
aflam din scrisoarea Dvs.”

Scrisoarea de revenire — este expediatd ca urmare a unei scrisori anterioare pentru un motiv

oarecare. Scrisorile de revenire pot viza urmatoarele probleme:

- contramandarea comenzii;

- rectificarea unor elemente din scrisoarea precedenta;

- devansarea termenului initial in livrarea unor materiale, in solutionarea unor probleme sau
executarea unor lucrari;

- reexaminarea problemei, prezentand noi argumente;

- urgentarea raspunsului.

Formula de introducere a unei scrisori de revenire, trebuie sa contind ideea de referire la

scrisoarea precedenta: ,,Referindu-ne la scrisoarea nr. ...”; ,,Conform scrisorii nr. ...”; ,,Potrivit

comenzil... .

1. Cererea

Definitie: Act prin care este solicitatd solutionarea unei probleme.

Cereri pot depune atat persoanele fizice, cat si cele juridice(institutii, organizatii,
intreprunderi, firme). In primul caz cererea are o structurd, iar in cel de-al doilea — alta. In
ambele cazuri caracterul cererii ca act oficial este acelasi.Pornind de la premisa ca cererile pot fi
depuse atat de persoanele juridice, cat si cele fizice, ele se impart in cereri oficiale si cereri
personale.Cu alte cuvinte, cererile depuse de persoanele juridice ar fi numite oficiale, iar cele
depuse de persoane fizice — personale.insa toate cererile sunt oficiale, indiferent daca sunt
depuse de persoane juridice sau fizice.Pentru ca cererea este un act, iar actul este numaidecat
oficial, avand consecinte juridice.

Cererea personala

Cererea personald — scrisoarea prin care o persoand fizica solicita unitatii unde lucreazd sau
unui organ de stat anumite drepturi legale. Cererea personald, numita si petifie, iar persoana
fizica — petitionar este scrisoarea prin care emitentul solicitd anumite drepturi prevazute de lege.
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Obiectele cererilor sunt variate:

angajarea la serviciu
transfer la altd functie (specialitate)
solicitare de concedii
15
plata alocatiei pentru copii
ajutor material
certificare sau legiferare de acte
inscrierea la o forma de invatamant
inscrieri la cursuri de perfectionare, specializare
cereri de pensionare
atribuirea unui teren pentru constructie de imobil
cereri de autorizare sau certificare a unei activitati
cereri adresate organelor de justitie etc.

FrEFEEREEE

2. Structura cererii personale. Reguli de redactare

Adresa cererii

Formula de adresare,

Prezentarea solicitantului (Subsemnat (a) (ul) Numele prenumele, functia sau locul de
muncad, adresa de domicilu;

Obiectul cererii sau concluzia (rog sau solicit....) ;

Motivarea (din motivul sau deoarece...) care, in cazul cererilor simple, poate lipsi (in
legalizari de acte, cereri de concedii, angajare in serviciu etc.).

Formula facultativa de respect.

Data Semndtura

Adresa scrisorii — se plaseaza in partea de sus a foii, din alineat sau sub data si semnatura.

Formula de apel — se mentioneaza functia persoanei careia solicitantul ii adreseaza cererea. Se

plaseaza la 3-4 cm mai sus de centrul colii de hartie, se izoleaza prin virgula de textul scrisorii:

,.Stimate Domnule Director, ”.

Textul scrisorii — se scrie din alineat dupa formula de apel. Este alcatuit din 3 elemente:

prezentarea solicitantului, concluzia si motivarea.

e prezentarea — incepe cu cuvantul ,,Subsemnatul” urmate de prenume, nume, loc de munca,
adresa solicitantului. Ex.: ”Subsemnata, Valeria Russu, angajatd la Colegiului National de
Comert al Academiei de Studii Economice din Moldova, domiciliata in or. Chisinau, str.
Stefan cel Mare 23/63”;

e concluzia sau obiectul cererii — incepe cu formula stilistica: ,,rog aprobarea Dvs. pentru a fi
transferata la serviciul ...”;

e motivarea — poate fi amplasata cat inainte de concluzie, atat si dupa concluzie: ,,Rog sd
dispuneti acest transfer, din motivul...”
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Incheierea — cererea se incheie cu o formuld facultativa de respect, de mulfumire sau de salut,
fiind amplasatd cu un rand mai jos de text. Exemple: ,./n speranta avizului Dvs pozitiv, Vi
mulfumesc anticipat”, ,,Cu stima...”.

Data se amplaseaza la stanga, sub text.

Semndtura — se plaseaza vizavi de data, in dreapta colii de hartie.

3. Cererea oficiala
Cererea oficiala este scrisoarea prin care o unitate solicitd unei alte unitati un drept ce i se
cuvine si de care depinde rezolvarea unor activitati ale unitagii.

Spre deosebire de cererea personald, in cererile oficiale solicitantul este persoand juridica (un
serviciu, o catedrd, o unitate etc.). Cererea trebuie s fie clard, fundamentatd si precisd. Din
concluzie trebuie sa reiasa ce se cere, iar din motivare pe ce baza se cere. Cererile oficiale sunt
adresate administratiei publice si pot avea diferite obiecte:

- aprobari si autorizari

- avizari

- remiteri de acte

- chemari in judecatd, cereri de oferta, prestari servicii.

Structura cererii redactate de persoane juridice cuprunde:
Antetul
Numarul si data
Denumirea si adresa destinatarului (in dreapta)
Expunerea problemei §i solicitarea solutionarii ei
Denumirea functiei, semnatura si numele deplin al persoanei care va semna cererea
. Stampila.
Reguli de redactare
Dispune de toate atributele obligatorii unei astfel de scrisori: antet, adresa destinatarului,
concluzia (solicitare), motivarea, semnatura.
Tratarea incepe cu solicitarea: ,,Va rugam sa dispunem ...”
,Vi rugim a aviza...”Prin prezenta va rugam spre aprobare.....In conformitate cu scrisoarea nr.
..., varugam...”

o UAwWN R

Model de cerere personali

Cerere de angajare la serviciu

Directorului S.A. ,,MOLDOVA-TUR”,
Domnului Vanu Jereghi

Domnule Director,

Subsemnatul POPA lon, absolvent al Academiei de Studii Economice din Moldova, specialitatea
“Turism si Servicii hoteliere”, domiciliat iIn mun. Chisindu, str..., rog sa dispuneti angajarea mea in
functia de agent de turism cu incepere de la data de 30 august 2018....

In sprijinul cererii, mentionez urmitoarele:

—Am absolvit facultatea cu media 9,86;

—Pe parcursul anilor de studii, in perioada august 2015 — iulie 2018, am lucrat in functia de agent

de turism la Agentia ,,MOLDOVA-TUR”.

La cerere anexez urmatoarele acte:
1. Curriculum vitae;
2. Copia diplomei cu nr. 112534,

3. Carnetul de munca (daca e cazul).

25 august 2018 POPA 1.
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Cuvinte — cheie:

- Cerere personala;

- Petitie;

- Petitionar;

- Cerere oficiala;

- Aprobari,

- Avizari;

- Remiteri de acte;

- Chemadri 1n judecata.

Sarcini de munca independenta:

Prin ce se deosebeste redactarea cererii oficiale de cea oficiala?
Cum se mai numeste cererea personala?

Ce elemente trebuie sa contind structura unei cereri personale?

Cum se incheie o cerere personald?

De ce atat cererea personald si cea oficiald sunt considerate oficiale?

ok e

Exercitii

Redactati cereri personale cu obiectele:

a) Angajare la serviciu (mentionandu-se functia solicitata si anexandu-Se actele
necesare);

b) Solicitare de concediu fara plata (mentionandu-se motivul);

c) Transfer la un alt post de lucru.
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Tema nr. 5: CURRICULUM VITAE (C.V.)
Obiectivele:
1. Introducere.
2. Analizarea conditiilor de radactare a unui C.V.
3. ldentificarea elementelor generale ale unui C.V.
4. Formarea abilitatilor de redactare a unui C.V.

1. Introducere

Denumirea latineasca ,,Curriculum Vitae” inseamna ,,cursul vietii” sau ,,0 scurta istorie a
carierei autorului”. CV-ul este un act in care o persoana isi expune datele cele mai importante din
viata si activitatea sa. Este necesar pentru a cunoaste o persoand in vederea angajarii ei sau
incheierii unor contracte de munca, de colaborare. La CV poate sa se mai anexeze o recomandare
sau referinte.

Des intalnim edifii publicitare unde se anuntd concursuri pentru ocuparea locurilor
vacante, iar cei interesati trimit CV-ul pe adresele respective si deseori pentru un loc vacant sunt
primite sute de CV-uri. In acest moment se incepe selectia, este o adeviratd competitie intre
documente, de aceea are importantd: calitatea hartiei, aranjarea textului in pagina, alegerea
literelor, marimea textului, selectarea cuvintelor, structurarea cuvintelor, structurarea informatiei.

C.V.-ul tau trebuie sa fie cheia catre un interviu de angajare si catre o ofertd de job. Stii
cum sa-| folosesti ca sa-ti deschida usile catre carierd? Citeste pasii de mai jos si vezi cum 1t1
poti imbundtati orice curriculum vitae.

| — Scrisoarea de intentie — ca parte a unui curriculum vitae, pe care il completeaza, care
rezuma continutul acestuia si fundamenteaza legatura dintre CV si jobul pe care 1l ai in vizor;

Il — AIDCA: atentie, interes, dorinta, convingere, actiune.

A- Atentie — sd atragd atentia recrutorului. Poti atrage atentia managerului prin faptul ca

ultima experientd are aceeasi titulatura cu jobul pentru care aplici;

I - Interes — scrisoarea de intentie, ca prima parte a CV-lui tau, a captat interesul

angajatorului? Asigura-te cd informatia vitald, pusd in cel mai atractiv format, se

regaseste in prima pagind a CV-lui;

D — Dorinta — CV-ul tau il determenina pe recruiter sa te doreasca in companie? Cum

poti face acest lucru? Simplu: abilitatile, experinta si calificarile trebuie sa se potriveasca

cat mai mult cu cerintele din anuntul de job. In acelasi timp, trebuie sa-ti pui in evidenta
realizdrile prin verbe de actiune si cifre edificatoare;

C — Convingere — acest lucru poate fi definitivat prin recomandari.

A- Actiune — acesta este momentul in care actionezi, cand contactezi direct angajatorul

dupa ce ai aplicat la job.

11 — Perseverenta (strdduintd) — ai facut pasii de mai sus si ai un CV castigator? Este

cazul sa perseverezi in actiunile tale, ca sa ai succes.

IV — Structira CV-lui — ai grija la lungimea CV-lui tau sa fie optima si sa fie usor de

citit. Recruiterul va putea parcurge usor informatia si va fi mai dispus sd obtina

amanuntele de la tine chemindu-te la un interviu;

V — Actualizarea CV-lui — atat timp cat CV-ul tau este la zi si il actualizei mereu cu

informatii noi sau pur si simplu 1l restructurezi in functie de jobul pentru care aplici,

sansele tale sa obtii un interviu si ulterior jobul cresc considerabil.

CV-ul perfect trebuie sa indeplineasca urmaétoarele conditii

e Sa aibd o forma de prezentare impecabild — adicad hartia sd fie de calitate
superioard, o singurd culoare, impecabil de curatd, tiparita, respectand marginile
(5 cm — stanga, 2 cm — dreapta, 7-8 cm pana la primul rand). Caracterele sa fie
selectate in dependenta de text (majuscule, italice) pentru evidentierea titlurilor.

e Se utilizeaza sublinierile. Rubricile se prezintd in aceleasi margini, spatieri,
caractere.

e Sa fie scris clar, concis, hotardt, precis si clasic — CV trebuie sd contind o
pagind;
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e Sa fie optimist — adica sa releve competente, abilitdti, potential, energie creatoare,
aspirate a fi valorificate (sa se evite expresii pesimiste);

e Sa fie convingdtor — sa trezeasca interesul de a se intalni cu autorul CV-ului,
astfel pastrand un oarecare mister (ex. cu DVS imi va oferi posibilitatea de a
releva abilitatile mele...); un interviu

e Sa fie pertinent - sa raporteze la fondul cauzei, care are legaturd exactd cu
obiectul despre care este vorba;

e Sda enumere §i sa evolueze performantele autorului

e S fie determinat de personalitatea cititorului — ordinea logica (clasicd) — pune in
valoare pregatirea, demonstreaza evolutia carierei, iar ordinea anticronologica este
moderna — privilegiaza ultima experientd, dar este dificil de urmarit;

e Sa fie bine structurat in domeniul de activitate solicitat — sa releve orice
experientd avutd in domeniul solicitat;

e Sd aiba o imagine originala — sa contina ceva deosebit, frazele clisee sd nu se
repete;

e Sa fie sincer — redactantul nu trebuie niciodata sa minta deoarece se poate verifica
intotdeauna nivelul de cunoastere a unei limbi straine, realitatea unei diplome sau
exactitatea unei date;

e Sda fie bine prezentat — CV-ul sa fie insotit de scrisori de recomandare, diplome,
certificate, atestate.

C.V.-ul europass

Odata cu formarea diverselor entitati din cadrul Uniunii Europene, a aparut si necesitatea
de procese si instrumente care sa faciliteze atingerea diverselor obiective in cadrul Uniunii
Europene. Astfel, a aparut si a inceput a fi promovat C.V.-ul in format europass, considerat de
foarte multi cel mai elocvent si eficient model si format de C.V.european. Deja , este folosit
intens In multe, daca nu chiar in toate institutiile Uniunii Europene, fiind unul dintre principalii
pasi cu care un candidat, in cautarea unui loc de muncd in cadrul institutiilor UE, trebuie sa se
familiarizeze.

Multe companii private au considerat modelul de C.V. in format europass ca fiind foarte
util. Ca urmare, la locurile de munca disponibile in marile companii, este solicitat, mai mult sau
maim putin ocazional, ca C.V-ul candidatilor sa fie trimis in format european. Totodata, multi
candidati au gasit foarte facil si util modelul de C.V. europass.

Reguli generale de redactare a C.V.-lui europass

Redactarea unui Curriculum vitae reprezinta un pas important atunci cand o persoana se
afla in cautarea unui loc de muncad sau a unui curs de instruire/formare. C.V.-ul este adesea
primul contact cu un viitor angajator, de aceea, el trebuie sd atraga imediat atentia cititorului si
sa demonstreze de ce acesta ar merita sa fie intervievat.

Important! De obicei, angajatorii nu alocd mai mult de un minut fiecarui C.V., atunci
cand fac selectia initiald a candidaturilor primite. Dacad este ratat impactul corect, candidatul
poate pierde ocazia de a fi angajat. De aceea, inaint de a introduce informatiile personale in
modelul de CV european, este util sa relevam unele recomandari generale:

1.Calificérile, aptitudinile si competentele trebuie prezentate in mod clar si logic, astfel
incat atributele personale sa fie puse in valoare;

2. Fiecare detaliu trebuie sa fie relevant, atit ca fond, cat si ca formd; nu exista scuza
pentru greselile de ortografie si de punctuatie;

3. Un C.V. trebuie sa fie concis, de aceea, vor fi evidentiate doar cele mai importante
aspecte: doud pagini sunt suficiente pentru a ardta cine este persoana care candideaza la un post:
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4. Daca experienta profesionala este inca limitata, ordinea rubricilor pot fi inversate, C.V-
ul incepandu-se cu descrierea studiilor si a pregatirii, relevandu-se sttagiile de practica
profesionala efectuate in timpul studiilor;

5. Experienta de munca sau cursurile de pregatire nerelevante pot fi omise;

6. C.V.-ul trebuie verificat sistematic, ori de cate ori este trimis unui angajator, pentru a
corespunde profilului nncerut si pentru a pune in evidentd calitdtile in concordantd cu cerintele
specifice angajatorului. Pentru aceasta, este necesara cautarea informatiilor despre compania la
care persoana urmeaza sa candideze, pentru a putea sa-si adapteze CV-ul la profilul catat.

7. CV —ul europass trebuie sd aibd o structurd care sia permitd prezentarea calificarilor,
aptitudinior si competentelor intr-o ordine:

e Informatii personale;

e Descrierea experientei profesionale;

e Descrierea studiilor si a cursurilor de formare (care poate sa apara inaintea rubricii
”Experienta profesionald”, in cazul celor cu experienta limitata de muncd);

e Inventarierea detaliatd a aptitudinilor si competentelor dobandite pe parcursul
studiilor si formarii profesionale, al experientei profesionale si vietii cotidiene.

8. Profilul candidatului trebuie apreciat de cétre potentialul angajator dupa cateva minute

de lectura a CV-lui.

9. Dupa ce a fost scris, CV-ul trebuie verificat cu atentie, pentru a indeparta orice

greseald, inclusiv cele de punctuatie si de ortografie.

Studiul de caz nr.1

Personalul s-a prezentat la un interviu pentru a fi angajat la 0 companie notorie.
La sfarsitul interviului, i S-a spus cd, daca va fi acceptat, i se va da de stire. Candidatul a
evaluat ca aceastd organizatie nu a procedat potrivit bunelor manere.

Daca nu, atunci, dupa parerea Dumneavoastra, cum ar fi trebui sa procedeze
intervievantul? Avea dreptate candidatul?

Studiul de caz nr.2
Reactionati, prin maximum trei formulari, la afirmatia: ”C.V.-ui Dvs. este frumos

redactat, dar cred ca nu aveti elemente originale, calitative, care sd va diferentieze de alti
candidati!”
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Tema nr.6: CORESPONDENTA CU FURNIZORIIL. CEREREA DE

OFERTA
Obiectivele:
1. Definirea si identificarea tipurilor si functiilor cererilor de oferta;
2. Analizarea regulilor de redactare a continutului cererilor de oferta;
3. Formarea deprinderilor de intocmire a cererilor de oferti.

Stabilirea relatiilor cu partenerii se efectueaza prin diverse modalitati: corespondenta,
agenti economici, intermediari, organizare de expozitii si targuri, intalniri cu partenerii etc.

Corespondenta emisa si expediata de o persoana, fie ea fizica sau fie juridica constituie
cartea de vizitd a persoanei respective.

Corespondenta oficiala intre 2 persoane incepe, de reguld, atunci cand apare o
problemd, care poate fi abordata incepand cu cererea unei oferte (scrisoare initiald in care se
inifiaza solutionarea unei probleme).

Definitia 1. Cererea de ofertd este o cerere in care este solicitatd o oferta.

Definitia 2. Este o scrisoare inifiala prin care solicitantul isi manifesta dorinta de a
achizifiona anumite produse sau de a obtine informatii despre ele, ori de a-i executa unele lucrari
sau prestari de serviciu.

Structura cererii de oferta cuprinde:

Antetul

Numarul de inregistrare Data

Denumirea destinatarului

Referinte
Formula de adresare
Cuprinsul cu solicitarea
Denumirea functiei Semnatura Numele emitentului

(stampila)

Numele si numarul de telefon a persoanei responsabile

Obiectele cererilor de oferta:
e informatii despre produse (esantioane, prospecte, fotografii, schite)
e informatii despre livrarea produselor sau prestarea serviciilor.
Cererile de oferta se clasifica:
Cererea de oferta generald — are scopul de a informa despre produsele sau serviciile
ce urmeaza a fi procurate. Aici se inscriu informatii generale asupra preturilor, calitatii,
produselor, conditiilor de livrare, reducerilor etc.
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Cererea de oferta circulara — se inscrie aceleasi informatii ca si In cererea de oferta
generald, dar se expediazd mai multor furnizori, avand functia de sondaj asupra furnizorilor si
are scopul de a selectiona cel mai convenabil partener.

Cererea de oferta speciala — se adreseaza unui singur beneficiar (Persoand, colectivitate sau
institutie care are folos din ceva; destinatar al unor bunuri materiale sau al unor servicii) si are
scopul de a solicita informatii concrete despre un anumit produs: calitate, volum, pret, termene
de aprovizionare, mod de ambalare, conditii de transport.

Pentru a-si atinge scopul dorit, cererea de oferta trebuie sa fie redactatd conform
regulilor stabilite adica textul sd se caracterizeze prin concizie, precizand ceea ce solicita
furnizorul, claritatea, exactitatea, tonul deferent sa prevaleze pe tot parcursul scrisorii.

Formule utilizate la intocmirea cererilor de oferta:

Formule de introducere:

- Firma Dvs. ne-a fost recomandatd de catre firma X, cu care suntem in relatii de
afaceri de multi ani.

- Va rugam sa ne informatii ...

- Va rugam sa ne trimiteti ...

- Am aflat cu interes anuntul Dvs. din revista gi am dori sa va intrebam daca...

- Am aflat despre licitatia organizata de Dvs.

- Ne-ar interesa produsele Dvs. de artizanat care au fost prezentate la recentul targ
din...

Formule referitoare la obiectul cererii de oferta
Calitate
- Am dori informatii exacte privind calitatea produselor / articolelor / marfii.

- Cu cdteva luni in urma ne-afi livrat marfa X si am dori sa stim daca mai aveti in stoc
aceeasi calitate.

- Va rugam sa ne comunicati daca survin modificari in calitatea produselor Dvs.

- Dorim sa va comunicam ca firma comercializeaza numai marfuri de calitate, cu
garantie pe termen lung.

- Avem nevoie de articolul X, a caror calitate trebuie sa corespunda esantionului
alaturat.

Mostre / esantioane / documente / prospecte

- Va rugam sa ne trimiteti un catalog de mostre.

- Ne-ar interesa mostrele marfurilor pe care le aveti in stoc.

- In dorinta de a va adresa comenzile noastre, v rugdm sd ne trimitefi esantioane de
X, precum si cel mai scazut pref al acestor marfuri.

- Va rugam sa ne trimiteti o documentatie completa, catalogul Dvs. / modul de
intrebuintare / de punere in functiune al marfii X / prospecte, schite, desene /
esantioane din articolul X.

Cantitate

- Va rugam sa ne comunicati daca puteti sa ne livrati lunar cantitati mari.

- In perioada urmdtoare vom avea nevoie de cantititi considerabile din acest produs /
din articolele mentionate mai sus si dorim sa stim daca putem conta pe livrari la
intervale regulate.

Pret. Rabat. Conditii de plata

- Va rugam sa ne comunicati ultimul Dvs. pret pentru ...

- Ne asteptam la o concurenta severa in bransa noastra si de aceea va rugam sa
calculati urgent preful cu mare exactitate, acorddandu-ne un comision de 10%.

- Pretul Dvs. va influenta mult decizia noastra.

- Va rugam sa ne indicati preturile Dvs. minime cu rabat pentru cantitatea X.

Livrare

- Va rugam sa ne comunicati daca ati putea livra in termen de patru saptamani de la
primirea comenzi;
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- Suntem interesati sa cunoastem termenele Dvs. de livrare pentru marfa X, la preful X
lei / bucata.

Referinte

- Informatii despre firma noastra puteti obtine de la ...

- Daca va remitem o comanda, va vom indica si referintele comerciale uzuale.

Formule de incheiere
- Asteptam cu interes primirea ofertei Dvs.
- Deoarece clientela noastra este in asteptarea ofertei, v-am fi recunoscdtori, daca ne-
ati raspunde imediat.
- Am dori sa primim oferta Dvs. prin fax.

Probleme supuse discutiei

1. Dintre functiile cererilor de oferta, pe care o considerati a fi principald? De ce?

2. Care sunt cerintele de care trebuie sa se tind cont la intocmirea unei cereri de oferta?

3. Relevati deosebirile dintre cererea de ofertd generald si cea speciala.

4. Se stie ca mai frecventa este cererea de ofertd pentru marfuri sau servicii specificate. Ce
trebuie sa cuprindd continutul unei astfel de cereri?

5. Daca ati scrie o cerere de ofertd in care ati solicita un rabat, eventual stiind ca veti fi
refuzat, cum ati proceda in continuare, pentru ca cererea Dvs. sa fie acceptata?

Glosar tematic

Acerb, -d, acerbi, -e — Necrutator, inversunat, aspru, agresiv, caustic, sarcastic. Concurentd
acerba. — Din fr. acerbe, lat. acerbus.

balot, baloturi — (Aici) Pachet mare de marfuri sau de diferite obiecte cu aceleasi
caracteristici; legaturd mare de haine, de rufe etc. Din fr. ballot.

bifa(a), bifez — A pune un mic semn (in forma de “v”) la anumite cifre sau cuvinte dintr-un
registru, dintr-o lista etc., spre a sti ca au fost verificate, controlate etc. — Din fr. biffer.

bransa, branse — Ramura, specialitate, domeniu de activitate (in meserii, negot etc.). — Din
fr. branche.

brutto — Greutatea unei marfi, inclusiv a ambalajului ei; in total, fard a scadea daraua (dintr-0
greutate); fara a scadea impozitele (dintr-un venit). Din it. bruto.

chintal, chintale — Unitate de masura pentru greutati, egala cu 100 kg. — Din fr. quintal.

dever — Volumul vanzarilor de marfuri pe o perioada data (exprimat in bani). Cu dever mare
= (despre magazine) cu vanzare intensa, cu afluentd mare de cumparatori. — Din tc. devir.

deviz, devize — 1. (Aici) Evaluare anticipata si amanuntita a cheltuiclilor necesare pentru
executarea unei lucrari proiectate. 2. Document care prezinta detaliat cheltuielile necesare
executarii unei lucrari. Din fr. deviz.

devize — Documente cu titlu de credit si de plata (cambii, cecuri etc.) emise in valuta strdina,
pe baza carora beneficiarul obtine o anumita cantitate de valuta dintr-o alta tard; mijloc de plata
in valuta straind. Din. fr. devises.

esantion, esantioane — Cantitate mica luatd dintr-un produs, pentru a da posibilitatea sa se
examineze felul, calitatea sau valoarea produsului; proba, mostra. Din fr. échantillon.

franco — Indicatie prin care se mentioneaza cd in pret sunt cuprinse si cheltuiclile de
transport suportate de furnizori (Marfa se livreaza franco-depozit furnizor). Din it. franco.

inconsistent, -a, inconsistenti, -te — Care este lipsit de consistenta, de soliditate, fara tarie;
slab, moale. — Din fr. inconsistent.

scadentd, scadente — Termen la care trebuie facutd o platd; la care trebuie restituit un
imprumut. Din it. scadenza

tara, tare — Greutdti nemarcate folosite la cantdrit pentru a compensa greutatea ambalajului
sau recipientului. Din gr. Tara
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Model de cerere de oferti

S.R.L.”TURIST”

Moldova, mun. Chisinau, MD-2005
Bd. Grigore Vieru, 9

Tel./Fax: (373 22) 22 05 12

e- mail: hotel-turist@mail.md

Nr.01/20.09.2018
”Moldova-Tur” S.A.
Mun. Chisindu, R. Moldova, MD-2001
Bd. Stefan cel Mare, 4
Tel.: (22) 54 04 94, 54 03 01, 54 03 03
Fax: (22) 27 25 86
e-mail: moldovatur@moldovatur.com; info@moldovatur.com

Ref.: cerere de oferta
Domnule Director,

Am luat cunostinta cu agentia Dumneavostra ,,Moldova-Tur ” S.A. si ne-a interesat serviciile pe care le
prestati. Va rugam sa ne oferiti informatii mai detaliate despre oferta de servicii si agrement completa
pentru familii cu copii pe litoralul Bulgariei si anume Nisipurile de Aur:

- transport tur-retur;

- cazare (hotel cu patru stele);

- asigurare;

- excursii;

- alimentare;

- spatii special amenajate pentru joaca.

Daca personalul Dvs. va raspunde la solicitarile noastre si ne va oferi cele mai adevarate informatii
despre vacanta ce ne-am propus, vom fi clien{ii Dumneavoastra fideli.

Cu respect,

Directorul, loan Popescu
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6.1. OFERTA-CEL MAI IMPORTANT DOCUMENT OFICIAL
Obiectivele:
1. Definitiile ofertei. Clasificarea ofertelor
2. Redactarea ofertelor
3. Structura ofertelor

In lumea economiei de piatd ofertele sunt un element indispensabil al relatiilor
comerciale. Fiecare producator de marfuri sau prestator de serviciu redacteaza oferte. Astfel,
ofertele joaca rolul unor parghii de declansare a relatiilor comerciale.

Definitia 1. Scrisoare prin care se propune vanzarea unor marfuri sau prestarea unor servicii.
Definitia 2. Oferta, 0 scrisoare de vanzari, care reprezintd propunerea pentru incheiere unei
tranzactii care

poate sd porneasca din initiativa ofertantului sau sa fie un raspuns la o cerere de

oferta.
Emitentul unei oferte se numeste ofertant.
Clasificarea ofertelor:

Dupa initiativa, deosebim oferte:
1.oferte nesolicitate — are continut vast, referindu-se la mai multe produse sau servicii, clientii
sunt nenominalizati.
2.oferte solicitate — atunci cand sunt precedate de cereri de oferte, referindu-se la produse /
servicii concrete cat si la clienti nominalizati.
Dupa continut, ofertele pot fi:
1.oferte ferme — asupra carora vanzatorul nu mai poate reveni , ele fiind obligatorii pentru
ambele parti. Acceptarea unei oferte ferme duce la incheierea unui contract de véanzare-
cumparare, cand in prealabil au fost definitivate discutiile dintre parti.
2.ofertd cu termen — conditie stipulatd in tranzactiile comerciale, potrivit careia 1 se acorda
clientului un termen pana la care poate definitiva actiunea sau poate renunta la ea. Respectiv,
vanzatorul se obliga sa pastreze marfa pentru clientul caruia i-a oferit acest termen.
3.oferte facultative — atunci cand vanzatorul are posibilitatea:

- de a accepta comanda transmisa
de a modifica oferta initiala

- de anu o lua in consideratie

- de a oferi aceeasi partida de marfuri la mai multi clienti

Oferta facultativa se considera incheiatd numai dupa ce vanzatorul a acceptat comanda.
Dupa functie, deosebim:
1.oferte (speciale) cu destinatar nominalizat — e propusa unei anumite persoane, oferte ce solicita
anumite produse, servicii, detalii
2.oferte circulare — se propune concomitent mai multor persoane si respectiv destinatarii sunt
nenominalizati. Aceste oferte se bazeaza pe rationament menit sa dovedeasca ceva despre un
produs sau serviciu cu scopul de a-1 realiza.

Oferta trebuie sa constituie toate detaliile ce ar caracteriza o marfa. Si anume:

- denumirea exacta a marfii sau a serviciilor prestate;

- esantioane, fotografii, prospecte, cataloage, descrierea detaliatd a marfii / serviciilor;

- calitatea

- cantitatea

- pretul (cu mentiunea daca cheltuielile de transport si ambalajul sunt incluse in pret,

daca livrarea are loc franco-depozit, franco-gara, franco-frontiera)

franco — toate cheltuielile de transport al marfurilor sunt cuprinse in pretul de vanzare

franco-depozit — suportarea de catre vanzator a tuturor cheltuielilor pana la depozitele
beneficiarului.

- termen de livrare

- conditii de plata (cash, virament (transfer dintr-un cont in altul))
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- conditii de reduceri de pret: rabat (micsorare a pretului); remiza (suma acordata astfel
ca plata, comision); scont (reducere cuvenita cand plata unei obligatii se face inainte
de termen)

- locul de livrare, locul de executare a platii, la arbitraj (solutionarea unui deferent
comercial)

- ambalajul

- durata de valabilitate a ofertei.

Redactarea ofertelor

Se efectueaza dupa urmatoarele principii:

1. Accentuarea avantajelor sau priorititilor Oferta trebuie sd fie formulatd in asa maniera,
incét scrisoarea sa lase destinatarului impresie, cd ofertantul are grija, in primul rand de satisfacerea
nevoii lui. Clientul este interesat de el, de familia lui si de avantajul sau utilitatea pe care produsul il poate
oferi, nu si de firma vanzatorului.

2. Formularea credibili Ofertele speciale, unice, exclusive, cele mai reduse preturi, la calitatea
cea mai Tnaltd, promisiunile exagerate, socante trezesc numai neincredere si scepticism (pune la indoiald
realitatea) partenerilor de afaceri.

3. Scrierea in stil empatic (afectiv) Cititorii se simt afectati personal i prezinta interes sporit
atunci cand ofertele sunt formulate in stil empatic, utilizand des cuvintele ,,Dumneavoastra” sau ,,al
Dumneavoastra”. De asemenea, o oferta se realizeaza printr-o redactare corectd, aspect placut, ton cald,
prietenos.

4. Promptitudinea Se are in vedere transmiterea operativ a unui raspuns, fie el negativ sau
pozitiv.

5. Precizia si caracterul complet al raspunsului Contribuie la incheierea afacerilor mai rapid.

6. Persistenta Informarea permanentd a clientului referitor la produsele noi aparute in
nomenclatorul vanzatorului (brosura care cuprinde enumerarea sortimentelor produselor clasificate dupa
un criteriu anumit).

-3-
Structura ofertei

Antetul

Numarul de inregistrare Data

Referinte

Denumirea destinatarului

OFERTA

Formula de adresare

Cuprinsul propunerea de marfuri si servicii

Denumirea functiei Semnétura Numele emitentului
(stampila)

Numele si numarul de telefon a persoanei responsabile

Textul ofertei este compus:
Paragraful introductiv — exprima satisfactia de a stabili sau a continua relatiile comerciale.
Element compozitional de baza cuprinde oferirea produselor / serviciilor, care include:
- denumirea produsului
- cantitatea
- pretul
- conditiile de livrare
- conditiile de plata
- garantia sau jurisdictia (putere, competentd de a judeca, stabilita prin lege)
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Formula AIDA. O oferta perfecta trebuie:

A — atentie 1. sd castige atentia cititorului

| — interes 2. sd-i trezeasca interesul

D — dorinta 3. sd-i aprinda dorinta pentru ceea ce-i propune
oferta

A — actiune 4. sa-1 indemne la actiune

ETAPA A (atentie) — are scopul de a capta atentia cititorului. Pentru aceasta ar trebui o noutate de
ultima ord, ori un apel la interesul personal, de exemplu, putem sa incepem cu expresia: ,,Nu doriti s Va
mariti cifra de afaceri”, ,,Cum sa Va sporiti vanzarile in 2010, ,,Stiati ca puteti reduce costurile
iluminatorului, trecand la lampi de tip...”.

ETAPA I (interes) — acest paragraf trebuie sd mentioneze imediat avantajul cel mai important pe care il
ofera produsul / serviciul. Acesta va trezi interesul cititorului cu urmatoarele expresii: ,,preturile noastre
cu ridicata sunt foarte competitive”, ,,usor de instalat si demontat”, ,,gama noastra completeaza admirabil
propriile Dumneavoastra produse”.

ETAPA D (dorinta) — accentuarea avantajelor pe care il aduce clientului produsul / serviciul adica ce
inseamna produsul pentru el, pentru afacerea lui, pentru familia sau viata lui. (principalele foloase care
pot fi oferite si trebuie accentuate cit mai mult posibil).

ETAPA A (actiune) — este etapa care trebuie sd-1 impingd pe cititor la actiunea pe care o doreste
ofertantul.

Model de Oferta solicitata

Stimata.. .,

Referitor la comanda dvs. din..., spre regretul nostru, va putem informa ca nu avem posibilitatea de a
obtine marfa in prezent.

Cererea este atat de mare in momentul de fata, incat furnizorii nu mai au stocuri. Tot ce va putem
promite este de a va livra produsele la sfarsitul lunii iulie.

Va rugam sa confirmati aceasta intarziere in livrare.

Cu mult respect,

Probleme supuse discutiei

1. Care este avantajul si dezavantajul vanzarii pe baza de oferta?

2. Ce intelegeti prin oferta ferma (angajata)?

3. Prin ce se deosebeste oferta cu termen de cea facultativa?

4. Care sunt partile constitutive ale unei oferte?

5. La intocmirea unei oferte trebuie sa se {ind cont de cateva principii care ar pune in valoare
eficienta acesteia. Unul dintre ele este etalarea avantajelor sau a foloaselor
produsului/serviciului oferit. Cum veti respecta acest principiu la redactarea ofertelor?

6. O bund parte a corespondentei de afaceri lasa mult de dorit din punctul de vedere al

credibilitatii. Deosebit de debordanta este lipsa de credibilitate in unele scrisori de
vanzari. Comentati acest fapt prin exemple concrete.

7. Prin ce se deosebesc ofertele redactate intr-un stil empatic de cele redactate intr-un stil
egocentric?

8. In ce mod veti incepe o scrisoare de ofertd pentru a céstiga atentia cititorului?
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9. Ce reprezinta intr-o scrisoare de oferta etapa | (Interes)?
10. Care este regula ,,de aur” a etapei D (Dorintd) si cum o veti releva in scrisoare?
11. Ce intelegeti prin momentul ,,loviturii finale” a unei oferte?
Urmariti situatiile:
1. O firma a primit un telefon de la o companie care i-a facut o ofertd pentru un proiect.
Firma a acceptat prompt proiectul, dupa care l-a refuzat argumentand ca acesta a fost prea
scump. Afacerea s-a incheiat cu altcineva.

Intrebare: Existd vreo cale politicoasd prin care firma ofertantd ar putea sa pastreze relatia cu
compania?

2. Unul dintre clientii permanenti ai unui furnizor a incheiat o relatie de afaceri cu acesta.
Se cuvine ca furnizorul sa actioneze in vreun fel la aceasta situatie?

3. Toatd lumea doreste sa prezinte oferte deosebite de celelalte. Gasiti cateva moduri in
care puteti adauga o nota de eleganta si de stil ofertelor dvs.
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Tema nr.7: COMANDA SI CONFIRMAREA
Obiectivele:
1. Identificarea si caracterizarea tipurilor de comenzi;
2. Formarea deprinderilor de redactare a comenzilor;
3. Aplicarea limbajului de specialitate la intocmirea comenzilor.

Definitia 1. Scrisoare prin care se comanda livrarea unor marfuri sau prestarea unor servicii.
Definitia 2. Este actul economic si juridic demarat (pornit) de consumator cu scopul furnizarii

unei marfi sau executdrii unui serviciu, indicindu-se cantitatea, calitatea conditii de plata, termen
de livrare, modul de plata.

Structura comenzii

Antetul

Numarul de inregistrare Data

Referinte Denumirea destinatarului

Comanda

Formula de apel

Continutul cu toate detaliile de marfuri comandata

Denumirea functiei Semnitura Numele emitentului

(stampila)

Contabil

Comanda se efectueazd in baza unei oferte sau a unui contract incheiat anterior.
Comanda fiind o scrisoare cu efecte juridice, trebuie intocmita si expediatd cu multd chibzuinta.
Clientul transmite ofertantului comanda prin:

- formular de comanda tip - poate fi tipizat dar poate fi si redactat de furnizor. Acest
formularul are 2 avantaje: este precis, simplu de indeplinit si se evita redactarea unei
scrisori de catre client. Pe verso sunt indicate ,,Conditii generale de vanzare”.

- scrisoare de comanda inregistratd si recomandatd — aici e obligatorie scrisoarea de
comanda din punct de vedere legal. Conditia Indeplinirii acestei scrisori este claritatea
si precizia formularii. De asemenea strict trebuie sa contind data si numarul de
inregistrare a scrisorii.

- comenzi transmise prin telefon — este cel mai rapid mijloc de transmitere a comengzii.

- comenzi transmise prin fax — textul este tipdrit sau scris in forma liberd si este
fotocopiat, destinatarul primind documentul respectiv dupa putin timp dupa ce a fost
transmis. Se considerd convenabil cd poate fi transmis din alte birouri si In afara
programelor de lucru.

- On — line (electronic) — rapid, eficient, primim imediat feedbackul.
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Clasificarea comenzilor

Comenzile se clasifica:

- comandi fermd — e asemanator unui contract. Obligatoriu trebuie sd respecte toate
conditiile de ofertd: obiectul comenzii, cantitatea, calitatea, ambalajul, pretul,
conditiile de plata, transportarea, termenele de livrare.

- comanda de proba — se solicitd o marfa pentru a fi testatd. Clientul are dreptul sa
returneze marfa.

- comenzile de modificare — solicitantul solicitd sa se modifice careva conditii din
ofertd. Respectiv furnizorul va expedia o confirmare de acceptare a comenzii.

- comanda repetati — se solicitd marfa / servicii identice cu cele din comanda ferma
sau din comanda precedenta se specifica si numarul comenzii.

Redactarea scrisorii de comanda

Introducerea. Se indica de obicei ce l-a determinat pe solicitant sa scriec comanda
(esantionul, catalogul, aviz publicitar, oferta)

Continutul scrisorii de comanda trebuie sa fie concis, dar in acelasi timp sa se descrie
in detaliu fiecare articol sau serviciu solicitat.

incheierea se exprimi speranta de a primi marfa in conditiile mentionate si rugimintea
de confirmare a comenzii.

CONFIRMAREA

Cea mai importantd cerinta a furnizorului este instiintarea la timp a beneficiarului
despre primirea comenzii si se efectueaza prin scrisori de confirmare.
Deosebim scrisori de confirmare:
- integrala — furnizorul executa comanda fara nici o modificare
- partiala — furnizorul nu accepta toate conditiile din comanda
- de anulare (refuz) — furnizorul nu poate sa execute comanda beneficiarului din
anumite motive (furnizorul nu posedd 1n stoc articole comandate, produsele
comandate nu se mai fabrica, preturile sunt modificate). In asemenea situatii, de
modificare sau de anulare a comenzii raspunsul trebuie sa fie argumentat si sa fie bine
motivat.

Model de scrisoare de comanda

Domnule...,

Avem placerea sa va trimitem alaturat comanda noastrd nr. 201 pe care trebuie sd ne-0 executati
conform contractului nr. 105 din 14.09.2002, care prevede livrarea marfurilor la sfarsitul fiecarui
trimestru.

Am fi bucurosi, daca ati avea grija ca instructiunile de ambalare, aratate In contract, s fie respectate.
Deoarece marfa va avea de parcurs o distanta mare, va rugam sa fie folosite cele mai bune lazi.

Avem convingerea ca ne veti trimite marfa de cea mai buna calitate.
Confirmati-ne, va rugdm, data livrarii.
Director
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7.1. RECLAMATIA SI REMEDIEREA
Obiectivele:
1. Definirea si caracterizarea reclamatiei;
2. Identificarea si analizarea tipurilor de somatii;
3. Intocmirea reclamatiilor si somatiilor conform regulilor corespunzitoare.

Definitia 1. Scrisoare in care sunt inaintate cuiva anumite pretentii in scopul solutionarii
amiabile a unui
litigiu.

Definitia 2. O modalitate de solutionare a neintelegerilor dintre parteneri, aparute din cauza
nerespectarii obligatiilor asumate prin contracte economice sau comenzi.

Insa, deseori se intampla ca in desfasurarea acestor actiuni se comit unele abateri de la
conditiile prevazute in contract sau in comanda.

Aceste abateri uneori pot fi destul de grave si pot leza drepturile uneia dintre parti sau ii
pot cauza prejudicii destul de costisitoare. Evident partea respectiva va inainta partenerului sau 0
reclamatie in care isi va expune pretentiile si va propune solutii.

Intocmirea unei reclamatii necesita timp si gandire, sa fie obiectiva, bazatd pe fapte
concrete.

Structura reclamatiei

Antetul

Numairul de inregistrare Data

Referinte Denumirea destinatarului

RECLAMATIE

Formula de apel

Continutul cu expunerea si argumentarea pretentiilor si cu propunerile de
solutionare a litigiului.
- referirea la numarul comenzii, termen, data
- obiectul reclamatiei
- baza legala a afacerilor (oferta, contract, comanda)
- documentul care legalizeaza reclamatia (act, proces-verbal, factura)
- cauzele care au pricinuit paguba
- dovezile de constatare
- solicitarea si propunerile referitor la modul de solutionare a problemei
- valoarea prejudiciilor
- modul de plata a despagubirilor
- termenele de acoperire a pagubelor

Denumirea functiei Semnitura Numele emitentului
(stampila)
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Reclamatiile pot surveni atat de la client cat si de la furnizor. Abaterile (obiectele) pot fi:

- cantitatea marfurile sau serviciile este necorespunzatoare

- calitatea marfurile sau serviciile este necorespunzatoare

- termenele de livrare nu sunt respectate

- ambalajul este necorespunzator

- utilizarea unor spatii inchiriate nu corespund conditiilor contractuale, etc.

Desi 1n toate reclamatiile sunt formulate niste nemulfumiri, autorul trebuie sa fie
echilibrat si sd-si aleaga un stil neutru, fird amenintari, fara insulte etc. Este recomandat
sa utilizam formule de redactare care exprima respect fatd de partener, incredere si
speranta ca neintelegerile sau dificultatile aparute in relatiile comerciale sunt
intamplatoare, de scurta durata si neaparat vor fi eliminate. De exemplu:

- cu tot respectul fata de Dvs.

- suntem nevoiti sa vd comunicam ...

- am remarcat intotdeauna calitatea marfurilor Dvs.

- vom fi recunoscatori daca...

Pretentiile formulate in reclamatie trebuie sa fie in mod obligatoriu intemeiate pe fapte,
acte doveditoare, probe.

Nota: Codul de procedura civili al Republicii Moldova prevede ca inaintarea unei
reclamatii este o masura prealabila si obligatorie de solutionare a unui litigiu comercial,
adica o cerere de chemare in judecata nu va fi primita, daca in prealabil nu a fost inaintata
partii invinuite o reclamatie.

Reclamatiile din partea furnizorului

Somatiile sunt redactate de furnizori cu scopul recuperarii platilor restante, facturi
neachitate, credite nerambursate etc. Atenfionarea si somarea de platd a datoriilor se
efectueaza prin intalniri directe, telefonie, sau scris.

Ultima, adica reclamatia scrisda (neaparat sa fie recomandatd si insotitd de
confirmare de primire) are avantajul de a putea servi in justifie. Somatia trebuie
redactata cu tact, cu termeni politicosi si diplomatici, tot odata confinutul trebuie sa fie
ferm si dur pentru a fi perceput ca o amenintare serioasa de catre rau-platnici.

Prima somatie se redacteaza sub forma unei cereri politicoase in ideea ca clientul
are un motiv serios care l-a impiedicat sa efectueaza plata: poate nu a primit inca
extrasul din cont si factura... La redactarea vom scrie ,,ar fi de dorit ca acest sold sd fie
lichidat . In asa mod furnizorul atentioneazi sau aduce aminte clientului despre
datorie.

A doua somatie se redacteaza in cazul cand nu am primit raspuns la prima. Aici se
va face referire la suma restantd, la prima somatie, va fi insotitd de copiile facturilor
restante, se va face referire la termenul de plata al datoriei. Tonul acestei somatii este
mai presant, dar se lasa loc de amabilitate si politete.

A treia somatie si ultima, are un ton ultimativ(dar nu amenintator). Se deosebeste
de primele doua cd este o prevenire clard despre declansarea unei actiuni in judecata.
Ea se trimite 1n mod obligatoriu sub forma recomandata, cu confirmare de primire, ce
poate servi ca proba in justitie. Contine urmatoarele elemente: recapitularea actiunilor
intreprinse, amenintarea cu declansarea actiunilor in instanta, terenul de plata ultimativ
(obligatoriu).

Nota: uneori poate cd e mai bine sd fie suportate niste pierderi daca datoria este
neinsemnatd, decdt o actiune indelungatdi in justitie si pe lingd toate si costisitoare.
Dacd nici ultima somatie nu provoaca reactia doritd, problema se trece in custodia
compartimentului juridic.

REMEDIERILE
Definitie: scrisoare prin care se dd raspuns la o reclamatie.
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In mod normal fiecare reclamatie trebuie si primeasca un raspuns, indiferent de faptul
dacd, suntem de acord sau nu cu pretentiile reclamantului. Remedierea trebuie sa
pastreze un ton civilizat.

In cazul in care reclamatul recunoaste total sau partial pretentiile reclamantului, el mai
intai trebuie sa-si ceara scuze pentru dificultatile pe care i le-a creat partenerului lui,
apoi sa propuna solutii de recuperare a prejudiciilor.

In cazul in care pretentiile Nnu sunt acceptate, reclamatul trebuie si-si argumenteze
nevinovatia (toate argumentele sa fie Intemeiate pe probe) si sd-si exprime regretul in
legatura cu cele intdmplate.
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TEMA NR. 8: CORESPONDENTA INTERNA

Obiectivele:
1. Definirea corespondentei privind diversele aspecte ale activitatii interne;
2. Identificarea trasaturilor caracteristice corespondentei privind activitatea interni;
3. Redactarea utilizind pertinent limbajul de specialitate, a tipurilor de
corespondenta: procese-verbale, rapoarte.

Activitatea de gestionare a unitatilor economice, precum si a institugiilor bugetare, genereaza
zeci de scrisori $i acte cu caracter intern. Le vom examina pe cele mai des intdlnite 1n
desfasurarea activitatii de administrare, consemnate in procese-verbale, rapoarte, referate, cereri
oficiale. Fiecare dintre aceste documente se poate referi la diverse domenii, cum ar fi:
gestionarea bunurilor, unele activitati de verificari, modificarea unor stari de lucruri, lucrarile de
intretinere si renovare, receptionarea produselor, constatarile cu privire la modul de gestionare a
marfurilor In magazine etc.

Raportul

O expunere facutd in scris, in care cineva prezinta cuiva informatii despre o activitate sau
despre un aspect al ei, adunate, examinate si aranjate intr-un anumit text, constituie un raport.

Existda mai multe tipuri de rapoarte, in functie de situatia prezentata si de persoanele care le
redacteaza sau le solicitd. De cele mai multe ori, prin raport sunt prezentate informatii cu privire
la anumite stari de lucruri din unitate sau cu privire la modul in care au fost indeplinite sarcinile
decurgand din actele de dispozitie.

Redactarea unui raport necesita anumite competente. Principala calitate a acestui document
este aceea de a prezenta faptele corect si complet, intr-o forma inteligibila.

Structura raportului
Structura unui raport obisnuit cuprinde trei parti: introducerea, tratarea si incheierea.
Introducerea este partea care generalizeaza expozeul de fapte si aprecieri ale tratarii.
Aceasta sectiune cuprinde:

— relatarea concisa a scopului expus in raport;

— definirea temei si a subiectului expunerii;

— prezentarea structurii in care este redactat raportul (capitolele, paragrafele, titlurile,
problemele si sarcinile abordate in raport);

— rezumarea concisad a concluziilor, noutatilor si recomandarilor formulate in raport.

Tratarea continutului

Prima etapa 1n redactarea unui raport consta in elaborarea unei schite de plan de lucru, care
va servi drept punct de reper. Se porneste de la alegerea titlurilor potrivite, atat al raportului
insusi, cat si ale paragrafelor, care ajuta cititorul sa cuprindd materialul dintr-o privire si sa-I
inteleaga mai usor.

Titlurile trebuie sa corespunda continutului si sa nu fie evidentiate unul dupa altul, fapt care
irita cititorul. Ele trebuie sa fie scurte, definitorii si sugestive.

Maniera in care este structurat continutul — modul de numerotare a capitolelor si a
paragrafelor — este o problema atat de corelare logica a textului, cat si de prezentare estetica.

Dacd modalitatea in care este structurat textul este clara prin forma de evidentiere a titlurilor
si a ideilor principale, numerotarea nu este necesard. Dacd numerotarea este iminentd, atunci cel
mai comod sistem de numerotare este cel decimal (1.1.1., 1.1.2. etc.)

La inceput, se expun ideile principale, acordandu-se atentie ajustarilor si stilizdrilor, care se
lasa pentru etapa finald - cea a evaluarii si a criticii. Demonstratiile si probele expuse in
fragmente si parti, indiferent de ordinea lor in cuprins, se sistematizeazd 1in final. Numai dupa
obtinerea formei brute a raportului, se trece la sistematizari, modificari, stilizari si corectari. in
final, este posibil sd se ajunga la un alt cuprins decét cel Intocmit initial.
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De aceea, de regula, introducerea se redacteaza la sfarsit, dupa dresarea raportului propriu-zis —
pentru a corespunde 1n exhaustivitate continutului.

Raportul de afaceri

Spre deosebire de rapoartele obisnuite, rapoartele de afaceri (de audit, de cercetare de piata,
de constatare comerciald etc.) sunt mai complexe, avand o structurd mai sofisticatd, inserand
urmatoarele paragrafe:

I. Preambulul
1. Pagina de titlu;
2. Prefata;
3. Cuprinsul;
4. Lista schemelor, tabelelor, figurilor.

1. Rezumatul

I11. Concluziile si recomandarile

IVV. Tratarea propriu-zisa
1. Introducere;
2. Probleme, fapte, demonstratii, probe, afirmatii,
3. Concluzii detaliate;
4. Propuneri, recomandari.

V. Suplimente
1. Anexe;
2. Referinte bibliografice;
3. Index.

Preambulul cuprinde informatiile de baza pentru perceperea si acceptarea continutului ca
atare.

Pagina de titlu cuprinde titlul raportului, numele unitatii/sectiei/ serviciului care 1-a solicitat,
numarul deciziei administrative, al contractului sau comenzii, numele raportorilor, data si locul
elaborarii raportului.

Prefata include lista capitolelor si a paragrafelor care sintetizeaza intregul continut si logica
structurii raportului.

Rezumatul cuprinde ideile generale ale raportului.

Bibliografia cuprinde lista lucrarilor si autorilor la care s-a facut apel in redactarea
raportului.

Anexele sunt un adaos sau un supliment la raport, care includ informatii si documente
invocate in sprijinul afirmatiilor aduse in raport.

Indexul cuprinde explicarea unor cuvinte, a unor nume sau cifre care faciliteaza asimilarea
informatiilor.

Unul dintre tipurile de rapoarte mai des intocmite de catre unitatile comerciale este cel de
constatare a modului de pastrare si aranjare a produselor de consum sau a modului de receptie
a produselor.

Structura acestui raport trebuie s contind urmatoarele elemente:
1. Titlul,
2. Numele persoanelor care au efectuat controlul,

3. Mentiuni cu privire la actele (ordin, declaratie, decizie etc.) ce permit efectuarea
controlului;
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4. Constatarile (concrete, precise) referitoare la problemele prezentate (in alineate separate

si numerotate);

5. Propunerile, urmarind aceeasi ordine ca si constatarile;
6. Formula de incheiere ,,drept care a fost incheiat prezentul raport, astazi...”;
7. Semnaturile, precedate de functia persoanelor care au efectuat controlul.
Model orientativ:
Raport
PRIVIND VERIFICARILE EFECTUATE LA ....
in baza ordinului / deciziei... privind..., ..., subsemnatii..., in calitate de ..., am constatat

urmatoarele:

Marfurile sunt (sau nu sunt) depozitate corespunzator, pentru a se evita degradarile /
alterarea,;

Expunerea in rafturi se face / nu se face potrivit regulilor comertului modern;

Vesela din butique-urile ...”, “...” nu este spalata si dezinfectata corespunzator;
Paharele din plastic de unica folosinta sunt refolosite;

Temperatura din frigiderele n care se pastreaza majoritatea produselor este mai joasa
decat cea prevazuta de norma,

Lipsesc aparatele de conditionare a aerului in butique-uri. Aceasta ar putea constitui una
din cauzele reducerii numarului de clienti;

In butique-urile... lipsesc chiuvetele pentru spalatul pe maini;

In baza celor constatate, propunem:

I....

2. ...

3.

Prezentul a fost intocmit la (data)... de catre subsemnatii:

1....
2....
3....

Prezentul raport a fost iIntocmit de catre subsemnatii , la

(semnaturi)
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8.1. PROCESUL - VERBAL

Unul dintre documentele interne, cu utilizare in aproape toate domeniile de activitate a agentilor
economici, este procesul-verbal, actul care consemneazd fapte sau situatii concrete din activitatea
economica si sociala.

In functie de problemele consemnate, procesele-verbale se clasifica in trei categorii:

— procese-verbale cu continut economic, care consemneaza operatii referitoare la receptia unor
mijloace de productie (fixe sau mobile), cu privire la transformarea unor mijloace, la constatarea
unor diferente fatd de datele inserate in evidente; procese-verbale de predare-primire a unor
gestiuni, a unor bunuri etc.;

— procese-verbale cu continut tehnic, care consemneaza date cu privire la starea unor mijloace in
urma accidentelor sau date privind desfasurarea tehnologiei de productie, sau cu privire la
functionarea unor mijloace tehnice;

— procese-verbale cu continut social, care consemneaza date cu privire la desfasurarea unor sedinte,
intruniri.

Majoritatea proceselor-verbale cu continut economic sunt tipizate, prezentdndu-se intr-o multitudine

de variante, in functie de obiectul la care se refera.

Procesul-verbal de constatare are o utilizare extrem de variatd, fiind intocmit de organe
imputernicite (financiare, bancare, politie etc.) cu scopul de a efectua controale sau verificari de receptie,
de a desemna comisii de inventariere etc.

Indiferent de domeniul de activitate sau de continutul lor, procesele-verbale de constatare trebuie sa
respecte urmatoarea structura:

— denumirea: proces-verbal de ...;

— numarul de ordine si data;

— numele si functia celui care face constatarea sau ale fiecarui membru al comisiei (daca este cazul);

— documentul care motiveaza constatarea (legitimatie, delegatie etc.) si actul nominativ in baza
caruia se face constatarea (baza legald);

— consemnarea detaliatd, pe cat e posibil, a celor constatate, a starii mijloacelor receptionate, a
diferentelor, avarierilor, lipsurilor, dereglarilor;

— mentiuni pentru inlaturarea deficientelor constatate (daca este cazul);

— propuneri privind sanctionarea vinovatilor (daca este cazul);

— semnaturile persoanelor care l-au intocmit (si ale celor verificate, daca este cazul).

Procesul-verbal de constatare se intocmeste, de regula, in doua exemplare, din care unul se preda
celui verificat, organului de conducere al acestuia sau contabilitdtii (dupa caz), iar celdlalt ramane la
emitent.

In cadrul unitatilor economice, in afard de procesele-verbale intocmite de organele cu drept de
control, se pot intocmi si alte procese-verbale, cum ar fi:

— proces-verbal de receptie a mijloacelor fixe (elaborat in mai multe variante);

— proces-verbal de receptie (sau de constatare a diferentelor la receptie) a materialelor;

— proces-verbal de stocare, de scoatere din uz a mijloacelor fixe (sau, in altd varianta, a obiectelor de

inventar).

Procesul-verbal de predare-primire a unei gestiuni reprezintd o alta varianta a acestui document,
incheiat de persoana care predd cuiva un obiect sau un act si de receptionar. El cuprinde urmatoarele
elemente:

— denumirea unitdtii in care se examineaza problema economica;

— titlul documentului: ,,Proces-verbal de predare-primire...”

— data la care se incheie actul;

— invocarea actelor legale in a céror baza are loc operatia;

— perioada pentru care se face predarea gestiunii;

— numele si functia persoanelor care fac operatia;

— mentionarea bunurilor care fac obiectul operatiei de predare-primire;

— daca inventarul este voluminos, se face o lista aparte, care se anexeaza la procesul-verbal cu

mentiunea: ,,Se anexeaza la prezentul...”.

In mod deosebit, ne vom referi la procesele-verbale ce consemneaza datele privind lichidarea
loturilor de produse alimentare, de legume si fructe. Acestea se completeaza in doua exemplare, din care
primul se predd serviciului finante sau contabilitate, iar cel de-al doilea rimane la depozit/sectia de
productie. Un atare proces-verbal cuprinde urmatoarele elemente:
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mentionarea unitatilor economice pe care le vizeaza procesul-verbal,

mentionarea serviciilor care controleaza actiunea;

denumirea actului de referire la actiunea in cauza (,,PROCES-VERBAL de lichidare a ...”);
mentiuni cu privire la numele si functiile membrilor comisiei de consemnare si semnéturile lor (pot
fi inserate intr-un tabel);

mentiuni cu privire la temeiul deciziei de realizare a actiunii (,,... in baza deciziei... din...”);
sesizdrile facute (volumul/cantitatea de produse intrate; numarul lazilor, cantitatea brutd, cantitatea
netd, cantitatea alteratd - in procente, diferentele etc.). Pentru ca procesul-verbal sa fie mai explicit,
sesizarile pot fi inserate intr-un tabel aparte;

concluziile comisiei.

Model orientativ de PROCES-VERBAL

Societatea Comerciala ,, MOLDOVA”

Controlul financiar Serviciul
preventiv....... comercial.....

PROCES-VERBAL
DE LICHIDARE DE LOT

Subsemnatii:

1

. (Numele si prenumele, functia, semnatura)
2.
3

Constituiti in comisie la ..., in baza Deciziei... din..., avind in vedere sesizarea facutd de... la data
de..., avizata de serviciul comercial, am procedat la stabilirea situatiei finale rezultate in urma lichidarii
stocului de..., refarisirii lotului de... si am constatat urmatoarele:

Lotul lichidat a intrat in sectie la data de ..., cu actul de receptie nr. ..., sosit de la..., lichidat la data
..., lar refarisirea a inceput la data de....

Greutatea Legume
Nr. .. Nr. | Cantitatea | ambalajelor | Cantitatea | alterate
Explicatia o . . - <
crt. de lazi brutd lada | ™ netd kg | %
total
1. |Cantitatea - -
receptionatd - - -
2. | Cantitatea
livrata (rezultata
din refarisire) - - - - -
3. | Diferenta - - - - -

S-a constatat:

1. S-arecuperat si s-a valorificat cantitatea de ... kg;

2. Cantitatea de ... kg fructe / legume alterate, fara posibilitate de cumparare, respectiv...% din
cantitatea netd, s-a denaturat in prezenta comisiei si s-a transportat la ... cu mijlocul de
transport... la data de ...,

3. Cantitatea recuperata, respectiv ... kg, s-a valorificat la pretul ... lei’kg, conform aprobarii nr...,
si s-a incasat suma totala de ... lei.

Concluziile comisiei: ..........cceeuvunene.
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PROCESUL-VERBAL al sedintei

Acest act se Intocmeste de secretariatul organelor care organizeaza sedinta sau de alte persoane
desemnate in acest scop.

Elementele de structura ale acestui gen de proces-verbal sunt:

— titlul documentului — PROCES-VERBAL al sedintei ... (denumirea sedintei);

— data la care are loc sedinta;

— mentiuni cu privire la cadrul, imprejurarile in care se intocmeste documentul,

— mentiuni cu privire la numele si functia reprezentantilor organelor superioare, a delegatilor sau a

invitatilor, numele sau numarul persoanelor care participa la sedinta (dupa imprejuréri);

— mentiuni cu privire la prezidiul ales (daca este cazul): ,,Au fost alesi in prezidiu...”;

— ordinea de zi (prin numerotarea problemelor examinate);

— mentiuni cu privire la numele persoanei care deschide sedinta;

— mentiuni cu privire la prezentarea rapoartelor sau referatelor.

Daci raportul sau referatul este amplu, de un volum mare, acesta se anexeaza la procesul-verbal. in
acest caz, se fac mentiuni de felul: ,,4 luat cuvintul asupra problemei” ,,...” dl/dna... ” (Referatul se
anexeazd la prezentul).

Inserarea celor relatate poate fi facutd la persoana intai sau a IIl-a sau I (in primul caz, in modul
exact in care au fost expuse de catre raportor).

Alocutiunile sau intrebarile referitoare la cuvantari sunt, la fel, inserate prin consemnarea nominala a
participantilor.

Mentiunile cu privire la hotararile (deciziile luate) se fac dupa fiecare chestiune pusa in discutie.

Procesul-verbal este semnat de cei care l-au incheiat (secretariatul sau persoanele desemnate), iar in
unele cazuri, $i de membrii prezidiului.
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Tema nr. 9: REGULI GENERALE PRIVIND REDACTAREA SCRISORII
DE PREZENTARE (INTENTIE)
Obiective:
1. Recunoasterea regulilor de stil, de continut si de prezentare a scrisorilor de
motivatie (intentie);
2. Formarea abilititilor de redactare a scrisorilor de intentie.

Scrisoarea de prezentare, numitd si scrisoare de motivatie, este un element decisiv in vederea
selectarii unui candidat la un post. Cu alte cuvinte, ea trebuie sa insoteasca obligatoriu C.V.-ul. Scrisoarea
de prezentare precedd C.V.-ul, 1l anunti, constituind primul contact al candidatului cu persoana care
selectioneaza candidatii. Cei care angajeaza, citind o scrisoare banald sau confuzd, sunt tentati sa
intrerupd lectura si sa treacd la candidatul urmator. De aceea, ca si C.V.-ul, motivatia trebuie si se
conformeze unor reguli de prezentare si de stil:

— Scrisoarea poate fi dactilografiatid, dar si manuscrisad, astfel putdnd constitui si obiectul unei

analize grafologice (daca unitatea dispune de experti in grafologie);

— Trebuie folosita hartie de cea mai buna calitate de format 21x27 cm, fara linii sau caroiaje;

— Nu se expediaza niciodatd o fotocopie imprimatd sau o scrisoare-tip. Dacd existd mai multi
destinatari, continutul scrisorilor e bine sa fie diferit, conform stilului intreprinderii sau anuntului;

— Textul scrisorii se structureaza in trei paragrafe plasate pe o singura pagina, respectandu-se astfel
forma estetica de redactare a scrisorii de afaceri;

— Prezentarea numelui si adresei trebuie sa fie impecabile: in stanga, sus, se plaseazd prenumele,
numele, adresa si numarul de telefon. In dreapta, ceva mai jos — data;

— Scrisoarea de motivatie este adresatd unei persoane fizice, si nu juridice sau, cu atat mai mult,
unei functii. De aceea destinatarul trebuie identificat. Nu se va scrie: Managerului, Directorului,
ci: Domunului director Nicolae DONTU,

— Paragrafele trebuie sa fie alineate, respectandu-se marginile colii.

Reguli de stil si de continut

Textul scrisorii de motivatie trebuie sa fie concis, cu fraze clare si termeni precisi. Nu sunt
recomandate exprimarile impersonale si/sau conditionale de tipul: ,,se poate realiza ”, ,,pot fi facute”, ,,s-
ar putea face ”, ,,cred cd as putea face fata > etc.

Stilul nu trebuie sa fie nici prea original, iesit din comun, nici prea banal: si unul, si celdlalt displace.
Se recomanda a evita cu strictete:

Stilul administrativ (,,dlaturat va trimit ...”);

Stilul pompos (,,Prin prezenta, va rog sa luati in considerare ...”);

Tonul implorator (,,Sunt somer de trei ani, suntefi ultima mea sperangd...”);

Tonul ldudaros (,,Sunt persoana de care aveti nevoie ...");

Tonul agresiv (,,Cum se face ca produsele dumneavoastra sunt atdt de putin competitive?”);
Stilul narcistic (,, Sunt convins ca eu pot sa va aduc un profit de ...”).

Introducerea autorului in context
Continutul trebuie sd demonstreze ca destinatarul nu a copiat fraze din niste scrisori-tip sau ,,standard”.
Candidatul trebuie sa sublinieze faptul ca este la curent cu activitdtile si obiectivele firmei, cunoaste
rezultatele de ansamblu ale acesteia si il intereseaza soarta ei.

Expunerea motivatiilor §i definitivarea obiectivelor
Un paragraf distinct al scrisorii de prezentare trebuie s evidentieze faptul ca experienta profesionald a
candidatului (daci o are) corespunde nevoilor firmei pentru care candideaza acesta. In acest caz, va fi
suficienta o simpla referire la activitatea profesionald anterioard sau la capacitatile relevante ale
candidatului.

Sugerarea unei intrevederi
In finalul scrisorii, poate fi solicitatd, in mod fin, o intrevedere anticipata prezentarii C.V.-lui,
mentionandu-se faptul cd o intalnire cu domnia sa va fi de natura sa clarifice unele dintre problemele
comune care necesitd o abordare mai detaliata.

Post-scriptum
Scrisoarea de prezentare poate fi incheiatd cu un post-scriptum (P.S.), deoarece, in general, asa cum
experienta o demonstreaza, cel mai atent sunt citite primul paragraf si P.S.-ul. Acesta din urmd poate
contine un exemplu cifric al unei realizari personale sau un aspect important din C.V., dar expus unei
analize mai detaliate. In acest fel, candidatul se arati a fi convingitor si un fidel exponent al trasaturilor
unei persoane care acordd maximum de atentie detaliilor celor mai semnificative.
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Continutul scrisorii de prezentare nu trebuie sa repete informatiile incluse in C.V., dar sa reflecte,
intr-o maniera cat mai convingatoare, elementele fundamentale care 1-au determinat pe candidat sa opteze
pentru postul scos la concurs.

In general, o scrisoare de prezentare, fie ci este scrisi in baza unui anunt de publicitate, fie ca se
refera la depunerea unei candidaturi spontane, trebuie sd urmeze schema de mai jos:

Primul paragraf: Cum v-am cunoscut? (introducerea in mod succint a autorului in contextul dat);

Al doilea paragraf: De ce va scriu? (expunerea motivatiilor care stau la baza depunerii candidaturii);
realizarea lor).

Al patrulea paragraf: Va cunosc si am putea sa ne intalnim (prezentarea elementelor cunoscute
despre firma pentru care candideaza autorul; sugerarea unei intrevederi).

Referirea la un anunt

1. Atunci cand se raspunde la un anunt, firul calduzitor este deja gasit: textul anuntului. Referirea la
anunt se poate face in stinga, sus, sau in introducere, citindu-se publicatia si data aparitiei:

— Oferta de serviciu, aparuta in ziarul ,, ... " din ... 2003.
—  Anuntul din... 2003, aparut in ,, Reclama”...

Tot aici urmeaza explicatia de ce anuntul a fost remarcat: postul propus corespunde cu cel solicitat de
candidat sau cu postul pe care-1 ocupa, insa avand caracteristici deosebite, ce i-ar ,,calduzi eforturile”
continue depuse de candidat pentru reusita carierei sale.

In continuare, sunt prezentate motivatiile pentru care se soliciti postul. Descrierea motivatiilor trebuie sa
fie simpla, succinta, la obiect, sa releve, nuantat si fin, principalele trasaturi de caracter ale candidatului.

2. Pentru crearea unei imagini complexe asupra personalitatii si a motivatiilor acesteia, este
obligatoriu ca emitentul scrisorii de prezentare sa releve, in contextul elaborat, un plan de cariera,
inalte adaptabilitatii, cat si a capacitatii sale de a se integra rapid si eficient in echipa viitorilor colegi.

3. Relevand elementele cunoscute despre firma pentru care candideaza, autorul va demonstra
cititorului ca este original si dinamic in activitatea sa.

In continuare, in baza elementelor incluse in consideratiile expuse, vom prezenta, pentru analizi,
cateva dintre modalitatile posibile de redactare a continutului unei scrisori de motivatie (de prezentare).

Limbaj tematic: scrisoare de intentie, post-scriptum, anunt, aviz, motivatie, experientd profesionala.
Sarcini de munca independenta:

1.De ce reguli trebuie sa tineti cont la redactarea unei scrisori de prezentare?
2.Care este structura unei scrisori de motivatie?

3.Ce veti releva 1n paragraful ”Experienta profesionald a candidatului”?
4.In ce mod veti solicita o intrevedere anticipati?

5.Ce trebuie sa releve descrierea motivatiilor?

6.Cum veti incheia o scrisoare de prezentare?

Exerecitii si situatii de caz

Studiu de caz: Depuneti o candidatura spontana adresand scrisoarea conducatorului entitatii care
va intereseazi. Indicati persoana cireia ii adresati scrisoarea. In primul paragraf aritati cum ati
ales intreprinderea: la sfatul unui prieten, dupd imaginea de marca a societdtii, in urma unui
articol aparut in presa... . Explicati motivele pentru care cautati acest post. Mentionati faptul ca
sunteti disponibil. Sugerati mobilitatea, dorinta de a pleca in strainatate, de a urma stagii de limbi
straine.

Exercitiul nr.1. Ati absolvit recent ASEM-ul. Nu aveti nici o experienta profesionala. Redactati
o scrisoare de prezentare in care sd relevati alte calitati al Dvs. care ar impresiona cititorul si I-ar
face sa va accepte pentru o intrevedere.
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Model de scrisoare de intentie

Elena DORU
Str. Gh. Madan nr. 51, ap.15
MD-2020, mun. Chisinau

16 septembrie 2017

Stimate domnule Presedinte (numele si prenumele),

Subsemnata Elena DORU, am luat cunostinta de anuntul publicat in ziarul ,,Monitorul” din
15 ianuarie 2018.

Insufletita de dorinta de a reusi si de realele posibilititi de afirmare, propun atentiei Dvs.
candidatura mea pentru ocuparea postului de economist la Banca Comerciala.

Beneficiind de o pregatire universala adecvata, inclusiv de o diploma de absolventa a
Academiei de Studii Economice din Moldova, facultatea Finante si Banci, sunt pregatitd sa pun
la dispozitia institutiei pentru care candidez avantajele formarii mele teoretice, pe cele ale
semnificativei experiente de care dispun (indeosebi in domeniul financiar-bancar).

Documentandu-ma asupra activitatii derulate de banca pe care o conduceti, am constatat, cu
nedisimulata satisfactie, cd profilul si realizdrile acesteia corespund pe deplin aspiratiilor mele.
Iatd de ce imi permit sa apreciez cd dorinta mea de afirmare, entuziasmul, adaptabilitatea,
fidelitatea si pasiunea pentru reusita totald sunt numai cateva dintre trasaturile de caracter pe
care voi fi onorata sa le expun la dispozifia unei echipe tinere si dinamice.

In acelasi context, subliniez faptul ca experienta acumulati de mine pe parcursul a 15 ani de
activitate, addugata principiilor neconformiste de simplificare a actiunilor intreprinse si dorintei
de finalizare eficienta pe care se bazeaza intreaga mea activitate, poate dovedi din plin utilitatea
si aportul benefic la cresterea rezultatelor unitatii in cadrul careia ag dori sa ma integrez, oferind,
si pe aceasta cale, maximum de satisfactii celor care imi vor acorda increderea lor.

Cu convingerea ca atentia Dumneavoastra va fi retinuta de candidatura mea, va mulfumesc
pentru timpul acordat, sperand ca un interviu va fi de naturd sa releve aspecte suplimentare
aferente personalitatii, capacitatilor si disponibilitatilor mele.

Va rog sa primifi, stimate Domnule Presedinte, expresia sentimentelor mele cele mai
distinse.

(Semnatura)
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9.1. STRUCTURA SCRISORILOR DE REFERINTA SI DE RECOMANDARE

Scrisoarea de referinta este unul din elementele decisive in vederea selectarii candidatilor la
ocuparea unor posturi. Ea completeaza informatiile despre candidat relatate iIn C.V. si in
scrisoarea de motivatie.

In multe cazuri, recomandarile si, indeosebi, referintele sunt neobiective. Putin probabil ca
cel care-1 cunoaste pe candidat de 10 ani de zile 1i va scrie o referinta ce-i va fi in detriment.

La redactarca scrisorii de referintd si de recomandare ¢ necesar sa se tind cont de
urmatoarele:

— Continutul scrisorii trebuie sa fie comparat cu cel al C.V.-lui, pentru a nu repetd unele

detalii referitoare la activitatea persoanei;

— Inainte de a se redacta scrisoarea, trebuie si se faci o listd cu caracteristicele pozitive ale
persoanei, pentru a fi sigur ca au fost abordate toate in scrisoare;

— Daca referinta este facuta pentru o persoand care vrea sa obtind un credit sau sa arendeze
un imobil etc., trebuie sa se mentioneze ,,solvabilitatea financiara a respectivului”.

La elaborarea unei recomanddri pentru cineva care prezintd suspiciuni, scrisoarea se
redacteaza fara entuziasm, cu indiferentd, motiv care-l1 va pune in gardd pe destinatar. De
exemplu: ,,O cunosc pe dna... de acum 10 ani. Este prietenoasa si, dupa cdte stiu, onesta §i
cumsecade. Nu am nici un temei sa consider ca dumneaei nu va face fata activitatii propuse...”

O scrisoare de recomandare trebuie sa includa urmatoarele informatii:

— numele intreg al persoanei;

— titlul s1 adresa intreprinderii unde lucreaza;

— adresa de la domiciliu, daca este cazul,

— numele membrilor familiei sale si varsta copiilor (daca e cazul);

— numele persoanei care I-a propus;

— orice calitate a candidatului necesare serviciului solicitat;

— calitatile deosebite, realizarile avute la serviciu sau in timpul anilor de studii (daca e
cazul);

— fraza de recomandare.

Cand managerul este nevoit sa concedieze pe cineva din cu totul alte motive decat
incompetenta sau incalcarile de activitate, scrisoarea de recomandare (daca este
solicitata) va contine urmatoarele:

— Datele privind perioada in care a lucrat pentru companie si randamentul corespunzator:
»<Domnul... a lucrat pentru..., de la ... pana la ... in calitate de contabil-sef”.

— Motivele concedierii: ,,Din cauza unei reorganizari a personalului din conducere si a unor
dificultati financiare ale companiei, suntem nevoiti sa renuntam la serviciile domnului...”.

— Realizdrile avute: ,in timpul celor 4 ani de activitate, s-a dovedit a fi un membru loial,
inteligent si cu multe idei novatoare, fiind interesat de obiectivele companiei, sprijinindu-
ne in acest sens”.

— Calitatile deosebite: ,Este gata oricand sa participe la elaborarea de noi proiecte si
propuneri pentru noi afaceri. Are pareri creatoare si este capabil sd elaboreze solutii
practice. Are un spirit bun de echipa”.

— Fraza de recomandare: ..l recomand cu toati riaspunderea ca pe o persoani capabila si
constiincioasa”.

— Oferirea de a discuta cu orice patron: ,,Va stau la dispozitie cu placere pentru a raspunde
la orice intrebare despre serviciul prestat de domnul... in aceasta companie”.

In scrisoarea de referinti fraza de recomandare a persoanei lipseste. Autorul scrisorii
nu aduce decdt informatii despre activitatea, rezultatele activititii, cifra de afaceri realizata,
calitdtile deosebite de caracter etc.

Formule folosite la redactarea scrisorilor de referinta si de recomandare

Formule de introducere

— Este o onoare pentru mine sa sustin pe domnul / doamna...

— Prin prezenta, am placerea sa recomand pe dna / dl...
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— Adresez aceasta scrisoare Consiliului Dvs., pentru a recomanda pe...

— Scopul acestei scrisori este de a 0 (a-/) propune pe dna / dl vicepresedinte a (al) ...
— Dl/dna ... a lucrat pentru compania / firma ... timp de...

— O (1) recomand cu multd plicere / cu toatd raspunderea pe dna (dl) ...

Formule de continut

— Il (0) cunosc pe dl/dna ... de 10 ani... si am urmdrit evolutia carierei sale pe mdsurd ce s-
au multiplicat activitatile lui/ei...

— Detaliile biografiei lui/ei, numeroasele premii pe care le-a primit in domeniul..., precum
§i activitatea sa ca membru al catorva consilii de conducere a unor firme, cu profit de
valoare, o (il) recomanda pe ...

— Dl/dna a avut contributii de valoare in ... si are reputatia de a fi o persoand activa in ...

— A reusit sa combine viata de familie cu cea profesionala cu o deosebita iscusinta.

— Perfecta cunoastere a domeniului administrativ si a celui informational i-a permis
dezvoltarea unor abilitati si competente in cadrul...

— As fi incantat sa va relatez despre calificarea §i despre cdt este de potrivit pentru...

— Veti observa in scrisoarea de motivatie anexata ca dl (dna) ... a inaintat rapid in cariera
sa, avand o varsta de numai... ani.

— DI(Dna)... este un investigator important intr-unul din proiectele...

Formule de incheiere

— Sunt onorat sa propun pe dl (dna)... pentru...

— Sper ca aceasta propunere privind obtinerea postului de ... va fi examinata cu atentie de
Dvs.

— Va stau la dispozitie cu placere, pentru a va oferi informatii suplimentare despre serviciul
prestat de...

— O/ Il recomand cu toatd rdaspunderea ca pe o persoand capabild si constiincioasd.

— Sunt convins (a) ca dl/dna ..., fiind in mod deosebit interesat (a) de ... Dvs. si dand dovada
de deosebite calitati morale si abilitati de studiere, va face fata cerintelor institugiei Dvs.

— Am convingerea ca este tocmai genul de persoand care sa ocupe acest post §i este intr-
adevar o placere sa o recomand.

Model de scrisoare de recomandare a unei persoane

Stimate Domnule ...,

Relatiilor Economice Internationale, ale absolventului Academiei de Studii Economice din
Moldova, Andrei HANCU, care participd la concursul DESS “Gestion et Dynamisation du
Developpement”.

Pe parcursul anilor de studii universitare, Andrei HANCU a acumulat cunostinte teoretice
ample In domeniul economiei, In domeniul managementului si al finantelor, dind dovada de
abilitati de sintetizare si prezentare a opiniilor personale.

Dispunand de cunostinfe bune in aceste domenii si de posedare a patru limbi (romana, rusa,
franceza, englezd), Andrei HANCU a activat in calitate de specialist coodonator in proiectul
,Privatizare si Restructurare”, sponsorizat de USA ID, demonstrand cunostinfe avansate in
procesul de asistenta al economiei Moldovei.

In prezent, Andrei Hancu isi face studiile cu frecventa redusa la facultatea Finante, pe care o
va absolvi in...

Sunt convins(i) ci Andrei HANCU, fiind in mod deosebit interesat de programul Dvs. de
studiu si dand dovada de deosebite calitati morale si abilitati de studiere, va face fata cerintelor
institutiei Dvs.

Cu deosebit respect,

Sef catedra ,,Relatii Economice Internationale”...,

46



Tema nr. 10: INVITATIILE OFICIALE

Prestigiul expeditorului este pus Intr-o lumind favorabild sau nefavorabila si dupd modul
de redactare si de prezentare a invitatiilor.

Aspectul de ansamblu al invitatiei este foarte important. Marimea, culoarea, aspectul
grafic, continutul — toate trebuie sa corespundd imaginii firmei §i sd& comunice natura
manifestarii: ceea ce este potrivit producatorului de lenjerie nu poate sa corespunda unei banci si
viceversa. De aceea, este un lucru important ca persoana care redacteaza invitatiile sd cunoasca
atat modul corect de formulare a ei, cat si regulile de expediere. Fireste, daca este gazduit un
eveniment de proportii, la care vor participa persoane din afara orasului, trebuic sa li se
comunice din timp data la care va avea loc activitatea: aceasta le va da posibilitate sa-si
programeze actiunea companiei-gazda in agenda lor, pentru a-si rezerva timpul necesar.

Structura unei invitatii
O invitatie corect formulata si eficienta trebuie sa cont{ind urmatoarele elemente:
1. Simbolul / Emblema firmei / companiei, care poate fi plasata la inceputul sau la sfarsitul
invitatiet;
Numele gazdelor;
Fraza de invitatie;
Genul de eveniment;
Scopul evenimentului;
Data la care va avea loc evenimentul;
Ora la care va incepe evenimentul;
Indicarea locului;
Instructiuni speciale (daca e cazul);
. Telefon de relatii, adresa.

SOONDUAWN

Model

Emblema
INVITATIE

Stimatda Doamna ,

Ne face mare placere sd va anuntdm lansarea noului pachet de programare ECO smart pentru
calculator.

Datorita interesului manifestat de informaticienii practici si de cei universitari, am reusit, pe
parcursul a 4 ani de eforturi sustinute, s elabordm si s dezvoltdm un produs informatic complex de
prelucrare si stocare a imaginilor alb-negru i color, care va deveni, pentru profesia Dvs. ,un adevirat
asistent capabil, precis, rapid si fidel.

Lansarea oficialda a ECO smart va avea loc in ziua de joi, 12 septembrie 200.., incepand cu ora 16.00
(accesul va fi posibil numai pana la ora 16.30) in Sala Mare... din Chisindu si va fi urmata de un cocteil
la restaurantul hotelului.

Relatii la tel: 22.22.22

Nu uitati sd aduceti cu Dvs. aceastd invitatie!

Accesul in sala si surprizele din timpul evenimentului vor fi accesibile cu ajutorul ei.
Va mulfumim
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10.1. CARTILE DE VIZITA DE AFACERI

Prima formula grafica, cu adevarat importantd pentru majoritatea oamenilor de afaceri, este
cartea de vizita de afaceri. Un tanar intreprinzator din ziua de azi isi face cartea de vizita la
primul succes al Intreprinderii la care activeaza.

Cartea de vizita de afaceri si felul in care ea este inmanata reprezintd un mijloc personal de
comunicare al unui cadru executiv. Pentru interlocutor, este una dintre primele impresii despre
posesorul ei.

Cartea de vizitd e necesar sa fie executata si inmanata in asa fel cuiva, incat sa-1 faca sa
doreasca sa mai ia legdtura cu stdpanul ei.

Ea poate fi prezentata cu urmatoarele intentii:

pentru a-i aminti cuiva cine este autorul ei, unde se afld si cum poate fi gasit.

fiind anexata la un raport anual, la o revistd sau la orice alt lucru promis de a fi expediat
unei persoane, careia i-ar face placere sa-1 primeasca.

pentru a fi folosita ca anexa la un cadou sau la un buchet de flori;

etc.

O carte de vizita executata reusit si prezentatd corect va produce o impresie placutd si
eficienta in relatiile de afaceri.

Prezentarea cartii de vizita. Este deosebit de important sa se stie, mai ales pentru un tanar
cadru executiv, cum poate fi prezentata corect cartea de vizita de afaceri. Oferind-0 unei
persoane anumite, posesorul ei nu trebuie sd pard nici prea insistent §i nici prea nehotarat.

Or, urmatoarele recomandari I-ar ajuta neindoielnic:

Cartea de vizitd de afaceri nu trebuie impusa unui superior in functie, fara ca acesta sa o
ceara;

Cartea de vizita de afaceri nu trebuie oferitd unei persoane,complet necunoscute, intalnite
intamplator, dupa o prima conversatie (de ex., unei persoanei intalnite intr-o caldtorie in
tren sau la un pranz intr-un restaurant), nestiind adevaratele ei intenii.

Cartile de vizita nu trebuie raspandite intr-un mare grup de necunoscuti. Acestia pot sa
suspecteze faptul ca sunt impusi sd cumpere ceva si se vor descotorosi de potentialul
,vanzator”. La o intdlnire de afaceri, cea mai buna cale de prezentare a cartii de vizita de
afaceri este ca ceilalfi sa nu-si dea seama cand cuiva 11 este inmanata cartea de vizita.

Schimbul se face in particular, numai intre cei doi, nu ca un gest batator la ochi — in
public.

Participand la o sedinta in afara serviciului, schimbul cartilor de vizita se face la inceputul
intrunirii sau, rareori, la sfarsitul ei. In timpul intrunirii, ea poate fi prezentata celor ce
stau in preajma, cu scopul ca acestia sa afle cine vorbeste.

Nu trebuie prezentata, in nici un caz, o carte de vizita de afaceri murdara, depasita sau cu
defect.

Cartile de vizita pot fi prezentate si in cadrul invitatiilor particulare, in cazul in care apare
ocazia unei afaceri bune. In aceste situatii — dineuri, pranzuri la restaurante sau acasi la
cineva, cocteiluri — cartile de vizita nu trebuie oferite niciodata in timpul mesei.

Cea mai importanta parte a ceremonialului cartii de vizita de afaceri este ,,personalizarea”
ei, ceea ce presupune scrierea unei informatii cu caracter personal cu un stilou pe verso-ul
el. De exemplu, atunci cand este prezentat cineva, de posesorul cartii de vizita, unui coleg
de-al sau, acesta poate scrie pe recto sau pe verso-ul cartii de vizita: ,,Sunt sigur ca-ti va
face pldacere sa discuti cu domnul X, semnat cu prenumele.

Desig-nul cartii de vizita de afaceri

O carte de vizitd de afaceri nu face parte numai din papetdria personald a unui cadru
executiv, ci este §i o parte a unui program mai larg de unificare grafica a unei intreprinderi.

Un cadru executiv isi tipareste cartea de vizitd in timp ce urca scara sociala. Pentru tiparirea
acestui tip de papetdrie, exista mai multe desig-nuri, tradifionale si originale, care reprezinta
intreprinderile in circulatie.
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Persoana care lucreaza intr-o intreprindere de prestigiu trebuie sa aiba si o carte de vizita cu
un standard de calitate, ceea ce-i imprima acesteia rafinament si importantd. Un design de prost
gust al cartii de vizitd prezintd o imagine fara valoare a posesorului, pentru acei carora le raimane
numai cartea de vizita, ca sa-si aminteasca de el.

Dimensiunea standard a unei carti de vizitd de afaceri variaza in jurul marimilor 8x4x1/2
mm.

Cartile de vizita pot avea forme neobisnuite, in functie de tipurile de afaceri. Ingeniozitatea
unor designeri privind marimile §i forma cartii de vizitd ajunge pand la excentricitate. Unii
oameni de afaceri, pentru a-si face cartea de vizita memorabila, le dau forma produselor ce tin de
afacerea lor: hamburger, automobil, diferite automate, carti etc. Nu se stie daca cu o astfel de
carte intotdeauna se castigd respect. Oamenii nu pot pune cu usurintd in portofelele sau in
suporturile lor speciale o carte de vizita cu o forma ciudata.

Materialul din care este executata cartea poate fi lucios sau mat, gros sau subtire, dar trebuie
sa fie indeajuns de rezistent, ca sa nu se sifoneze.

Conducatorii de intreprinderi folosesc doua tipuri de carti de vizita: primele - pentru a le
trimite prin posta, iar celelalte — pentru a le prezenta persoanelor de afaceri foarte importante.

Culoarea cartilor de vizita trebuie sa se potriveasca cu cea a papetariei companiei.

Continutul cartii de vizitd de afaceri e necesar sd cuprinda urmatoarele elemente:

1. Antetul, marca sau simbolul intreprinderii. Simbolul trebuiec sa reprezinte genul de
activitate al intreprinderii. De exemplu: pentru un informatician sau un contabil — poate fi
un calculator, care are diferite cifre pe ecran; pentru o florareasa — un buchet de flori;
pentru un specialist in domeniul institutelor de infrumusetare — un pahar plin cu perii de
cosmetica; pentru o persoana care lucreaza la o casd de moda — un manechin cu o esarfa
infasurata in jurul gatului etc.

Numele;

Functia (daca este oportun);

Numele intreprinderii,

Adresa;

Telefonul; faxul

Numarul de telefon de la domiciliu (pentru persoanele care lucreaza si in afara oficiului /
intreprinderii);

8. Adrese ale altor birouri din tara (daca este un lucru oportun).

Nookown

Informatii necesare executdrii design-ului cartii de viziti de afaceri
— Proprietarul mai multor intreprinderi este preferabil sa aiba carti de vizita separate, pentru
fiecare Intreprindere cate una.

— Daca birourile proprietarului se afla in mai multe locuri, este bine ca adresa lor sa fie
inclusa pe cartea de vizita.

— Daca proprietarul cartii de vizita are un titlu profesional (doctor, doctor in economie etc.),

nu se folosesc cuvintele ,,domnul”, ,,doamna’, ,,domnisoara”, ci doar titlurile.

Cartile de vizitd de afaceri pentru strdaindtate Se tiparesc in doua limbi: pe o parte in limba
oficiala a tarii unde se afla intreprinderea si pe cealalta parte — in limba tarii cu care se face
tranzactia.

Unii oameni de afaceri europeni tiparesc si informatii suplimentare pe cartile de vizita. De
exemplu, tipul de intreprindere, numarul de angajati, veniturile anuale, realizarile mai importante
etc. Acest gen de carti de vizita de afaceri reprezintd un mijloc de furnizare de informatii.

Existd un ritual al prezentarii cartilor de vizitd pentru fiecare tara in parte. De aceea, 1nainte
de a pleca intr-o tard, trebuie studiate subtilitdtile momentului si modului in care trebuie oferita
cartea de vizitd. De exemplu, in Japonia, la fiecare intdlnire de afaceri are loc schimbul cartilor
de vizita intre toti participantii. Daca la o intalnire participa 100 de persoane, atunci toti 100 1si
ofera cartile de vizita.
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10.

2. SCRISORI DE RECUNOSTINTA SI DE MULTUMIRE

Multe persoane considera cd un cuvant de multumire spus la telefon exprima indeajuns
recunostinta pentru o favoare, un cadou, o invitatie. Si totusi o nota scrisa de mana sau
dactilografiata este mult mai eficientd si mai apreciatd decat un telefon. Aceste multumiri pot fi
inregistrate si pastrate, dar pot fi aratate si altor persoane.

Atunci cand se scrie o nota de multumire, este bine sa se stie urmatoarele:

O scrisoare de multumire trebuie scrisd pe o hartie corespunzatoare, si nu pe orice fel de
hartie, care, mai ales, nu se asorteaza cu plicul;

Daca autorul are o caligrafie frumoasa, e bine ca scrisoarea sa fie scrisd de mana, daca nu,
este de preferat sa fie dactilografiata;

Daca multumirile se adreseaza si altor persoane decat destinatarului, se solicitd acestuia
sa transmita mesajul si celorlalti;

Notele de multumire e necesar sd fie formulate scurt si fard fraze banale. De exemplu,
formula ,,Va mulfumesc foarte mult” nu trebuie sa apara in scrisoare mai mult de o
singurd data.

Intr-o scrisoare de multumire nu se cere o favoare. Ea trebuie doar si fie expresia
gratitudinii celui care o scrie. Daca se va cere o donatie sau orice altceva ce ar impune
destinatarului o actiune concretd, se distruge impactul gestului de recunostinta.

Nota: Orice favoare ceruta e de dorit sa fie exprimata intr-o alta scrisoare si trimisa alta

data.

Pentru facilitarea redactarii, se propun urmatoarele fraze-tip:

Am dori sa va mulfumim pentru ...

Va multumim foarte mult si speram ca acest contract va conduce la relatii de durata...
Nu avem cuvinte sa ne exprimam recunostingd...

Va ramanem foarte indatorati...,

Mi-a facut placere sa.... Va mulfumesc.

Apreciez mult gestul Dumneavoastra §i va transmit toate cele bune de sarbatori.
De-abia astept sa va aduc nemijlocit mulfumirile mele,

Cu multumiri anticipate,

Model de scrisoare de multumire

Multumiri pentru organizarea stagierii

Stimate Domnule...,

Dupa intoarcerea mea in Moldova, as dori sa va mulfumesc pentru primirea prietenoasa.

Practica de noud saptamani la firma ,,...

2

mi-a permis sa ma familiarizez cu tehnicile de

management ale unei firme notorii.
Colaboratorii Dvs. au dat dovada de multa rabdare si mi-au stat alaturi pentru rezolvarea
diferitelor probleme pe care mi le-ati incredintat.

In

anexa va trimit raportul meu de practica si sper ca el contine cele mai importante aspecte

ale activitatii mele.

Cu salutari cordiale,
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Scrisori de felicitare sau de marcare a unor ocazii speciale

Scrisorile de felicitare, calde, amicale, pot fi de mare ajutor, mai ales, in relatiile manager —
subaltern, coleg — coleg. Orice se poate face pentru ca noul angajat sa se simta bine primit, s se
integreze cat mai repede In serviciu sau pentru un coleg, cunoscut, prieten — sa se simtd remarcat
intr-o clipa importanta din viata lui.

Poate parea surprinzitor, dar intr-o astfel de scrisoare se poate spune aproape orice §i nu
exista absolut nici un motiv ca o scrisoare de acest fel — de felicitare — sa nu fie patrunsa de
sinceritate, caldura si de toate aprecierile pozitive.

Formule folosite 1n scrisori de felicitare:

E o placere reala pentru mine sa va trimit sincere felicitari pentru...
Ne face placere sa va aduc(em) cele mai sincere felicitari cu ocazia...

Dorim sa stiti cat de mult apreciem remarcabilele Dvs. rezultate pe care le-ati obtinut si
Va aducem cele mai sincere felicitari cu aceasta ocazie.

Acum, cu ocazia sarbatorilor de iarna, dorim sa Va trimitem cele mai bune urari pentru
Dumneavoastra si familia Dumneavoastra.

Sa aveti un Nou an fericit §i prosper!
Suntem mandri sa avem printre noi oameni ca Dumneavoastra §i tinem mult la calitatile
deosebite cu care v-afi afirmat in colectivul nostru.

Stim cdt de mult ati muncit, ca sa atingeti acest tel, si va felicit cu toata sinceritatea
pentru succesul Dumneavoastra.

Vreau sa va felicit pentru rezultatele Dumneavoastra si sa va spun cdt suntem de mandri
sa va avem in echipa noastra...

As vrea sa va urez mult succes in noua functie §i sa va felicit pentru rapida
Dumneavoastra ascensiune.

Fie ca Dvs. si familia Dvs. sa va bucurati de mulfi ani de viata fara umbre §i regrete

Noua Dvs. pozitie este, cu sigurantd, o recunoastere a contribugiilor Dvs. din ultimii ani
la bunul mers al acestei companii.

Suntem mandri de marea performanta profesionala pe care ati capatat-o...

Aceasta zi este un prilej de mandrie pentru DVS, dar si pentru noi, cei din companie...
Ati lucrat la... timp de ... ani, timp in care ati muncit cu daruire si talent.

Consideratiile noastre fata de profesionalismul Domniei Voastre nu pot fi estimate.

Cu ocazia jubileului, va aducem omagiile noastre si ne exprimam consideratia fata de ...

Sa traiti mulfi ani fiind glia de tamada si cuibul de inviere al neamului unde doineste
Sfluierul si naiul...

Sa fiti izvorul de sanatate, de viata si de bucurii al celor ce intra in casa Dvs.
Va dorim ca discipolii Dvs. sa fie demni de marii pedagogi...
Sa va insoteasca mereu tot ce e mai bun pe lume: sanatatea, intelepciunea, dragostea si
visele implinite.
Fie-va alaturi mereu copiii, prietenii, norocul si amintirile frumoase.
La implinirea anilor, cand virtutea va incununeaza opera firii autentice, va aducem
omagiile noastre...
Ani mulfi §i sandtate, entuziasm si vigoare emotionala, prieteni devotati si oameni dragi!
Prin munca Dumneavoastra asidua ati reusit sa creati o imagine de savant cu o inalta
tinuta...
Ca Prometeu, ati purtat torta de iluminist prin labirinturile vietii, semandnd lumina gi
dragoste pe acest pamdnt.
Ati demonstrat o perseverenta si o tenacitate de invidiat!
Cele mai alese cuvinte va aducem cu ocazia zilei/ sarbatorii/ jubileului...
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— Aceasta zi imi ofera un deosebit prilej de a va aduce cele mai sincere felicitari si urari de
sandtate, fericire §i pace in suflet.
— Cuvintele nu sunt capabile sa exprime tot respectul ce ti-l purtam...

Model de scrisoare de felicitare
Felicitare cu ocazia jubileului unei institutii
Stimate...,

Am o mare plicere sa va aduc, cu ocazia jubileului..., cele mai sincere felicitari din partea
Corpului Diplomatic al Ambasadelor tarilor prietene care se afld in Moldova.

Atat pentru Dvs., cat si pentru noi, acesti 10 ani s-au Incununat cu o sarbatoare de mare
importanta, ea relevand faptul ca institutia Dvs. s-a afirmat prin activitatea sa ca una dintre cele
mai importante din Invatdmantul superior economic din Republica Moldova, detinand, astfel,
pozitiile de lider si coordonator intre ele. Imi dau bine seama ci aceste rezultate n-ar fi fost
posibile fara o cooperare entuziastd si fara efortul fiecdruia dintre dumneavoastra, stimati
profesori, si vreau sd-mi arat pretuirea salutdndu-va calduros si zicandu-va: “Cele mai sincere
felicitari pentru succesul Dumneavoastra!”

Este notoriu faptul ca ati promovat, incd de la infiintare, o larga deschidere internationala,
imbinand strategia activitatii Dumneavoastra, traditia scolii din Moldova, cu experienta
acumulatd de institufii similare din alte tari, s1 ne bucurdm nespus de mult ca si relatiile noastre
de colaborare sunt in deplind inflorire. Dati-ne voie sd va asiguram ca nu vor lipsi ocaziile sa va
schimburilor si contactelor interuniversitare, care isi vor gasi concretizarea in initierea unor noi
si complexe compartimente ale activitatii Dvs.

Tinem 1n mod deosebit la institutia Dumneavoastra si va uram sa va afirmati in acelasi mod
in cadrul institutiilor europene notorii.

Incd o data primiti, mult stimati..., felicitarile noastre.
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Resursele didactice recomandate elevilor

Nr.

Crt.

Denumirea resursei

Locul in care poate fi
consultati/accesata/procurata
resursa

Borcoman, Raisa. Corespondenta economica si

juridicd / Chiginau: ASEM, 2007. — 425 p. —
Bibliogr. P. 424-425. — ISBN 978-9975-238-1

Biblioteca ASEM

Borcoman, Raisa. Corespondenta economica.
Limbaj economic — Probleme-Exercitii si
situatii de caz — Teste / R. Borcoman,-
Chisinau: ASEM, 2005. — 113 p.. Bibliogr.. p.
112 — 113.- ISBN 9975-75-288 - 8

Biblioteca ASEM
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