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SEMNIFICATIE SI IMPORTANR

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

4 Corespondenta oficiala )
Corespondenta oficiala cuprinde totalitatea scrisorilor si actelor, care circuld intre
persoane juridice sau intre o persoana fizica si o persoana juridica, Tn scopul stabilirii
unorrelatiiintre ele.
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Diferenta scrisoare-act

ntre o scrisoare si act existd urméatoarele deosebiri:

- scrisoarea este o comunicare adresata in scris unei persoane;

- actul este o dovada scrisa prin care se constata un fapt, se reglementeaza o obligatie
etc.

- actularetitlu, scrisori purtatoare de titlu se intdlnesc mairar;

- actulare specificatin cuprinsul sdu titularul in folosul caruia se face constatarea;

- majoritatea actelor sunt tipizate; in cazul scrisorilor, tipizarea este rar intalnita;

- scrisorile suntinregistrate in Registrul de intrare-iesire;

- actele au numere proprii de ordine, pe baza cdrora se tine evidenta emiterii si
circulatiei lor (in Registrul de intrare-iesire sunt inregistrate scrisorile insotitoare ale
actelor);

- scrisorile pot fi redactate si semnate de orice functionar cu delegatie de
corespondent;

- actele nu pot fiIntocmite si semnate decat de functionari investiti printr-o dispozitie
expresa a unuiact normativ cu aceste drepturi;

- actulcirculd delaautorla beneficiarinsotit de o scrisoare;

- atunci cand nu se foloseste scrisoarea Tnsotitoare, actul nu poate fi Tnmanat

beneficiarului decat prin luare de semnatura.
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Importanta corespondentei

Importanta activitatii de corespondenta consta in faptul ca:

- este un element de baza pentru stabilirea relatiilor intre unitatile economice, intre
persoanele fizice si persoane juridice care sunt obligate sa-si rezolve anumite
problemein comun;

- ofera posibilitatea consemnarii scriptice a unei activitati;

- constituie un element deinregistrari contabile;

- serveste caprobainjustitie;

- permite, prin asamblarea scrisorilor ce privesc o anumita problema, constituirea
unui ciclu de corespondenta ce oglindeste aparitia, modificarea sau stingerea unor
relatiiintre persoane juridice sauintre persoane fizice si persoane juridice.

- devine o bogata sursa de documentare prin constituirea unui fond arhivistic redand
stadiile evolutiei raporturilor economice, precum si ale evolutiei vocabularului din
domenii diferite de activitate.




CLASIFICAREA CORESPONDENTEI

a)

b)

d)

f)

g)

h)

/Corespondenta oficiala se poate clasifica dupa mai multe criterii: )

dupa criteriul de circumscriere:

- corespondenta interna (Intre compartimente sau responsabili ai aceleasi
organizatii);

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

dupd domeniul de activitate:

- corespondenta juridica (contestatia, Tntdmpinarea, notificarea, plangerea,
cerereade chemareinjudecatd etc.);

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

- corespondenta protocolara (invitatii, scrisori de felicitare, felicitdri, corespon-
dentatehnica a departamentelor de protocol etc.);

- corespondenta comerciala (cererea de ofertd, oferta, comanda, reclamatia
economica, avizul de insotire a marfii, scrisoarea de garantie etc.);

- corespondenta diplomaticad (nota diplomatica, scrisorile de acreditare, protestul
diplomatic, minuta diplomatica, nota verbala etc.).

dupascopul ei:

- corespondentadesolicitare (cererea economica, juridica, etc.);

- corespondentadeinformare (oferta, reclama, raportul, darea de seama, etc.);

- corespondentade constatare (procesul verbal, etc.);

- corespondentade decizie, indrumare, control (ordinul, decizia);

- corespondenta de reclamatie (reclamatia economica, juridica);

- corespondentainsotitoare de acte.

dupa criteriul accesibilitatii:

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

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

dupa initiativa trimiterii scrisorii:

- scrisoareainitiald;

- deraspuns;

- derevenire.

dupa criteriul suportului:

- corespondenta clasica—scrisoarea;

- corespondentatelegrafica —telegrama, telexul;

- corespondenta electronica —e-mail-ul.

dupd modul deintocmire:

- documentetipizate;

- documente netipizate;

dupa natura sidestinatia exemplarelor:

- originalul (primul exemplar care se trimite destinatarului) cu semnaturd si
stampild, nr. deinregistrare;

- copia simpla (de arhiva sau de dosar) se scrie odata cu originalul la indigo, nu are
stampild nici semnaturad originald (are numar de inregistrare);

- duplicatul originalului pierdut se elibereaza numai dupa publicarea pierderii
originalului Tn Monitorul Oficial. Duplicatul este eliberat tot de unitatea care a
eliberat si originalul. Pe actul nou eliberat se mentioneaza “duplicat”; are puterea
originalului;

- copia dupa original — se copiazd exact textul de pe original; se scrie “copie”, “locul
sigiliului” (LS) si “s-a semnat” (SS); ea poate fi:

1. copia certificatda — are configurarea ca este valabila; se foloseste pentru
pastrarea originalului, se semneaza si se elibereaza de secretariatul unitatii care

pastreaza originalul. Dupa colationare se scrie “conform cu originalul”, “pentru
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conformitate”. Obligatoriu, copia poarta semnatura sistampila;

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

3.fotocopia—are valoare numaiin cazul legalizarii de notariat;

4. extrasul — constituie copia unei parti, a unui pasaj dintr-un act de dimensiuni

\

mai mari. Valabilitatea lui este conditionatd de certificare. )

CERINTE PENTRU CORESPONDENTA OFICIALA

( Corespondenta se supune unor reguli la fel de stricte, astfel incat se impune, din
partea celor care o intocmesc, o preocupare permanenta pentru insusirea sirespectarea
unor principii ce stau la baza sa, dintre care pot fi amintite:

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

2. Elaborarea corespondentei la costuri avantajoase. Costurile unei scrisori sunt
adesea subestimate. Costul real al unei scrisori include nu numai papetaria si
timbrele, ci si costul manevrarii scrisorii prin sistemul postal sau alte mijloace de
transmitere, ocupand timp, necesitand echipament si spatiu si cel mai important
dintre toate este salariul celor care scriu scrisori, al dactilografei sau operatorului ce
proceseazd cuvintele pe calculator. inainte de toate trebuie sa stabilim daca alegem
scrisoarea ca mijloc de comunicare sau alte mijloace mai putin costisitoare.

Daca alegem scrisoarea, pentru reducerea costurilor, trebuie sa tinem seama de

urmatoarele aspecte:

- propozitiiscurtesiclare;

- folosirea modelelor de scrisori, modulelor de texte (sabloanelor), astfel de
accesarifiind mult usurate de calculator;

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

3. Stabilirea unui scop precis. Este important sa stabilim obiectivul scrisorii, ceea ce
dorim, deoarece in functie de aceasta vom aborda diferit destinatarul; obiectivul
uneiscrisori poate fi:

- sainformam sausa aflam ceva;
- sdamotivamsausadinfluentam;
- sanescuzam;

- sasolicitam sau sa oferim ceva;
- sdacceptam sausarefuzam;

- safelicitam;

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

5. Eficientasicredibilitate. Eficienta corespondentei se refera la:

- promptitudine (transmiterea la timp ainformatiilor);
- preciziasicaracterul complet al informatiilor;
- informarea permanenta a partenerilor cu privire la noile produse si serviciilor ce
pot fifurnizate de firma respectiva;

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

-
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- informatiile nefondate si neverificabile;

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

6. Corectitudineasiaspectul placut:

- mecanica textului (punctuatia si gramatica) trebuie sa fie corectd, o greseala de
ortografie ,vorbeste” despre nivelul de profesionalism al celui care scrie.

- alegereastilului corespunzator;

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

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

8. Atitudinea si exprimarea pozitiva. Atitudinea pozitiva presupune o gandire pozitiva
sentimente pozitive si tendinta de a actiona Th mod pozitiv. Exista mai multe
modalitdti de a asigura atitudinea pozitivd prin scriere. Tn mare parte aceste
modalitati 1si gasesc expresia prin intermediul limbajului non-verbal al mesajului
scris. De exemplu, promptitudinea trimiterii raspunsului (element al atitudinii
pozitive) comunica politete si consideratie prin intermediul limbajului timpului.
Atitudinea pozitiva in scriere tine, deci de politete, consideratie, concizie, mod de
organizare a mesajului. Exprimarea pozitiva — un ton pozitiv poate genera incredere
destinatarului ca expeditorul este capabil sa rezolve problemele. Chiar si un mesaj
negativ poate fi exprimat intr-un mod pozitiv. De exemplu, mesajul negativ “Nu
putem sa va satisfacem cererea, deoarece fondurile pe acest an au fost folosite”
poate fi inlocuit cu mesajul pozitiv “cererea dv. va fi rezolvata imediat ce vom primi
fondurile pe anul viitor” sau “Ne pare rau ca nu putem sa va platim cecul la data de...
/cecul dv. vafiachitatladatade...).

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

ceea ce avem, nu ceea ce nu avem. De asemenea, daca destinatarul se face vinovat

de ceva este total neproductiv sa-l admonestam sau sa-l facem sa se simta vinovat.

Este mai productiv sa ne pastram atitudinea pozitiva si sa ne concentram atentia

asupra rezolvarii problemei.

STILUL CORESPONDENTEI OFICIALE

Stilul corespondentei oficiale are caracteristicile stilului oficial-administrativ. StiIuI\
oficial-administrativ se intalneste Tn textele si activitatile administrative, juridice,
diplomatice si economice. Este mai conservator decat celelalte stiluri; este realizat
indeosebi in forma scrisa monologata, dar poate lua si forma dialogului (in
corespondenta oficiald, in negocieri, in raporturile cetatenilor cu autoritatilor sau in
actiunile judiciare. Se desfasoard intr-un cadru institutional, local si temporal, precis.

Formele sale textuale pot fi: normative (legi, decrete, hotarari, ordonante,
instructiuni, circulare etc), de documentare (procesul-verbal, memoriul, protocolul,
rezolutia, contractul etc.), de informare (anuntul, declaratia, Tnstiintarea, notificarea,
formularul de inscriere, telegrama), de serviciu (tabel nominal, inventarul, factura,
diploma), de corespondents (scrisoarea, oferta etc). in raport cu alte stiluri este inchis la
influente, servind ca sursa de imprumuturiindeosebi stilului publicistic.

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

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

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

Folosirea terminologiei de specialitate din domeniul respectiv da textelor concizie.
Un termen de specialitate poate exprima cel mai exact, concis notiunea sau situatia
tratata si poate exprima ideea unei propozitii intregi.

Alegerea cuvintelor cu grad corect de specificitate si precizie face scrierea mai
convingatoare si mai clara. Folosirea cuvintelor exagerat de abstracte se datoreaza in
mare parte unor factori ca: nesiguranta, comoditate, lipsa de informatie precum si
diferitilor factori de teama (de a omite ceva, de a divulga ceva, de a pierde din
importanta etc.). Cei ce utilizeaza cuvinte pretentioase si savante cred, in mod gresit, ca
aceastainsemndascrie bine.

Particularitati gramaticale

n redactarea corespondentei oficiale se respectd formele gramaticale previzute de
gramatica limbii romane, dar specificul stilului corespondentei consta si in folosirea
anumitor particularitati, sianume:

- sefoloseste pluralul in loc de singular la pers. |, neconcordanta intre numarul real si
cel gramatical (se numeste pluralul autoritatii): “Va rugam sa..”, “Confirmam
primirea ofertei dv. ...”; semnatarul reprezentand o autoritate. La persoana all a se
utilizeaza formele de politete ale pronumelui personal “dumneavoastrd”, care se
acorda cu predicatul la plural : “Dv. veti primi”, iar in cazul predicatului nominal, cu
verbul copulativ la plural, dar cu numele predicativ la singular: “dv. sunteti
reprezentantul firmei”.

- se foloseste neconcordanta intre timpul real si cel gramatical, in unele situatii, prin
utilizarea prezentuluiin loc de viitor, cu scopul de a da impresia de siguranta si nu de
eventualitate. De ex.: “marfa se livreaza la data .. ... ”1n loc de “... se va livra” sau
pentru numirea in functie “se numeste in functia de ... “n loc de “ se va numi in
functiade...”.

- se foloseste reflexivul pasiv in locul diatezei pasive: “expozitia s-a deschis...” nu
“expozitia a fost deschisa”; reflexivul impersonal inlocuieste diateza activa: “se
certificd vechimea in functie..”, “se aplicd regulamentul...”. Aceste exprimari
precizeaza ca fapta sau actul respectiv sunt produse de o autoritate, nefiind vorba
deoimplicare personala.

- gerunziul folosit la Tnceput de fraza; acesta la prezent sau la trecut, se raporteaza
intotdeauna la subiectul propozitiei principale. Astfel, formularea: Multumindu-va
pentru scrisoare, primiti, . Domnule asigurarea sentimentelor mele cele mai bune” —
este gresita. Participiul prezent il implica pe autorul scrisorii, in timp ce imperativul
se adreseaza destinatarului. Aceasta lipsa de coerenta va fi evitata alegdnd formula:
“Multumindu-va pentru scrisoarea dv., va rog sa primiti .....” ” se evita folosirea
imperativului si a expresiilor imperative. in scrisorile de indrumare si control se
foloseste infinitivul cu valoare de imperativ: “a se urmariindeplinirea formalitatilor”
siviitorul cu valoare de imperativ “Serviciul Personal va aduce la indeplinire...”, “Vor
fisanctionati...”.

- abundenta constructiilor cu genitivul si dativul (aplicarea prevederilor, in conditiile
legii, conform deciziei, in scopul obtinerii).

- frecventa mare a substantivelor, mai ales a celor provenite din infinitive lungi
(rezolvare, solutionare, reglementare, etc.), a pronumelor nepersonale (oricine,
toti, fiecare etc.) a prepozitiilor si conjunctiilor, neutralizarea opozitiei de gen la
unele substantive “personale” (inculpat, invinuit, donator, contribuabil, etc.) si
predominarea singularului (invinuitul, proprietarul, reprezentantul are dreptul...).




Particularitati de ordin sintactic
In scrisorile si actele oficiale se respecta regulile stabilite de sintaxa limbii romane,
darsiin acest domeniu existd anumite particularitati:

- folosirea ordinii directe in propozitie si fraza (subiect si determinantii sai, predicatul
sideterminantiisa); ordineainversa este preferatd de stilul literar, istoric.

- construirea de propozitii si fraze scurte. Frazele lungi, topica inversata dau nastere la
confuzii, producand greutatiinintelegere;

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

- introducerea unor formatiuni lexico-sintactice stereotipe care exprima cauza (“din
cauza...”) sau consecinta (“de unde rezulta c3...”), a unor expresii precum “Drept
pentru care am fincheiat procesul-verbal”, “In mod nemijlocit...”, “in mod

i

obligatoriu..” (in loc de “nemijlocit”, “obligatoriu”.

Particularitati stilistice

Principalele caracteristici ale stilului corespondentei oficiale sunt: corectitudinea,
claritatea, concizia, precizia, sobrietatea si oficialitatea, politetea si demnitatea,
naturaletea sisimplitatea.

Corectitudinea — impune respectarea intocmai a normelor, formelor si regulilor
gramaticale, ortografice, de punctuatie, de fonetica. in corespondents, corectitudinea
stilului este urmarita si pentru exigente speciale. Scrierea corectd a unei scrisori exprima
in mare masurad respectul pe care il datoreaza si il manifesta expeditorul. Corectitudinea
in corespondenta contribuie la evitarea confuziilor si interpretarilor gresite pe care ar
putea sa le provoace greselile gramaticale. Este suficienta plasarea incorectd a unei
virgule, pentru a schimba intregul sens al frazei. Folosirea permanent a indreptarului
Ortografic, Ortoepic si de Punctuatie, a altor manuale nu este o dovada de incultura, ci,
dimpotriva, de cunoastere si dorinta de perfectionare. Cand ne referim la corectitudine
avem in vedere nu numai aspectele gramaticale, ci si aspectele legate de continutul
propriu-zis al mesajului (cifre, date, cotatii, etc.); scrisoarea poate fi folosita adesea ca
documentein relatiile dintre parteneri.

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

Concizia — este o conditie specifica stilului corespondentei, 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. Nimic din ceea ce poate duce la elucidarea
problemelor tratate in scrisori nu trebuie omis. 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, alaturi de
exprimarea cifrica ori de cate ori este vorba de sume, cantitati, etc.

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

Politetea si demnitatea — stilul corespondentei trebuie sa fie prin definitie un stil al
politetii si demnitatii. Politetea este ceva elementar, ceva ce sta in firea oricarui om
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civilizat. Nu costa, dar poate aduce profit si alte beneficii. Aspune “multumesc”, “va rog”,

”

“apreciez”, “sunt recunoscator”, etc. sunt formuldri care trebuie sa fie prezente in orice
scriere. in corespondentd nu se admite, sub nici o formd, polemica si limbajul de
indignare, chiar si atunci cand emitentul scrisorii a suferit din partea corespondentului
anumite neplaceri. Folosirea pluralului autoritatii si a pronumelor de politete asigura
aceste cerinte.

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

Stilul, in scrierea mesajelor este subordonat unui scop precis, controleaza un anumit
impact si ton si este definit de acea alegere a cuvintelor, propozitiilor si formatului
paragrafelor care prin calitatea de a fi potrivita situatiei, contextului si destinatarului,
produce reactia si rezultatul dorit.

Tonul unui mesaj este definit de perceptia destinatarului, de ceea ce citeste ele
“printre randuri” si in spatele cuvintelor. Tonul se defineste astfel prin capacitatea pe
care o are stilul unei scrisori de a produce anumite reactii cititorului (destinatarului).
Dificultatea controldrii tonului unei scrisori consta Tn faptul ca acesta este dependent si

L de perceptia cititorului, perceptie care este strict individuala.

J

~

Abrevieri folosite in corespondenta oficiala

Folosirea abrevierilor prezinta un triplu avantaj: economie de timp in ce priveste
redactarea, citirea, dactilografierea documentelor; economie de spatiu in pagina si
economie de materiale (hartie, panglicd — in cazul folosirii, masini de scris, cartus,
cernealain cazul folosiriiimprimantei.

Deosebit de importanta este insa folosirea corecta a abrevierilor, atat din punct de
vedere al scrierii lor, cat si al pozitionarii Tn fraza. Se recomanda, utilizarea rationala a
abrevierilor Tn sensul de a nu face abuz de abrevieri in text, ceea ce ar conduce atat la
ingreunarea citirii si intelegerii cuvintelor si expresiilor pe care le reprezinta, cat si la
considerarea scrisorii ca o lipsa de politete fata de destinatar.

n corespondenta oficiald se admit, in general, numai:

- abrevieri previzute de indreptarul Ortografic al Academiei Romane, pentru cuvinte
siexpresii din vocabularul obisnuit.

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

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

- abrevieri consacrate in corespondenta internationald, cand scrisorile sunt adresate
partenerilor externi.

Nu se vor folosi abrevieri in titulaturi (se scrie “Domnule Director” si nu “DlI.

Director”; “Ordinul nr” sinu “Ord. nr.”).

J/

ETAPELE SCRIERII UNEI SCRISORI
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Etapele intocmirii unei scrisori sunt:
1. Stabilireascopului(ce dorim cu aceasta scrisoare);
2. Documentarea consta in culegerea informatiilor necesare pentru tratarea
subiectului; informatiile se pot obtine prin:
- studiul corespondentei deja existente;
- folosirea documentatieiinterne si externe;
- consultarea actelor normative care reglementeaza probleme de tipul celor care
facobiectul mesajuluirespectiv;
- folosireajurnaluluisau aagendei.

. J
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Aceste mformatu nu sunt introduse ca atare Tn text, ci sunt supuse unui proces de

selectie, modificare prin operatiile de analiza, sinteza, etc.

Sistematizarea materialului deja cules sub forma unei schite care poate fi simpla sau
dezvoltata.

Scrierea ciornei. Uneori pot fi scrise mai multe ciorne pana la obtinerea formei
finale. Tn aceastd etapd se acordd atentie deosebitd introducerii (care constituie
cartea de vizita a textului) cuprinsului (care trebuie sa se deruleze logic) si incheierii
(care sintetizeaza mesajul textului, reprezentand “ultima impresie” cu care ramane
destinatarul).

Revizuirea si corectarea — nu reprezinta o etapa formala. Textul este citit de mai
multe ori din perspectiva ansamblului si pe fragmente mai mari sau mai mici,
verificdind organizarea textului (structura, ierarhizarea si ordonarea ideilor),
controland si corectand greselile gramaticale, de punctuatie si stangaciile
lingvistice.

Dactilografierea — scrierea cu ajutorul calculatorului sau a masini de scris, apoi
formatarea si editarea (scoaterea la imprimanta). Folosirea pe scara tot mai larga a
calculatorului determinda uneori pericolul ca forma sa predomine asupra
continutului. Noile posibilitati de conceptie aduc cu ele si tentatia de a prezenta
opere de artd in loc de simple scrisori.

CORESPONDENTA
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