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Fragment din REDACTARE ŞI CORESPONDENŢĂ (Nina Vârgolici) 

Circulaţia corespondenţei 

Circulaţiei corespondenţei, atât în interiorul unei instituţii, cât şi în afara ei, i 

se acordă o atenţie deosebită, tocmai datorită importanţei pe care o 
reprezintă scrisorile pentru orice instituţie. Scrisoarea poate circula astfel: 

– în plic închis, sigilat şi transmis prin poştă sau curier; 

– transmisă ca atare prin intermediul curierului sau predată-preluată 
personal. Nu este sigilată în plic (se exclud din această categoriile scrisorile 

cu regim special de confidenţialitate); 

– scrisoarea depusă la serviciul de registratură sau secretariat al 

destinatarului şi primirea unui bon cu numărul de înregistrare. Se utilizează 
frecvent în modul de lucru al autorităţilor publice cu cetăţenii; 

– transmisă prin intermediul unei alte persoane ca mesager personal 

(situaţie distinctă de curierat). De ex., mesajele între şefi de state se 
transmit prin intermediul Ministerului Afacerilor Externe. 

Corespondenţa primită 

Sistemul de înregistrare a corespondenţei, organizarea circulaţiei 
corespondenţei într-o unitate este impusă de necesitatea cunoaşterii în orice 

moment a locului unde se găsesc documentele, a persoanelor care le deţin, 
precum şi a modului de rezolvare a lor. 

În acest scop, se folosesc: 

– registrele şi fişele de corespondenţă (se înregistrează atât corespondenţa 
primită cât şi cea expediată) oferă informaţii cu privirea la identificarea, 

conţinutul, mişcarea şi destinaţia actelor şi documentelor; 

– dosarele, clasoarele şi bibliorafturile în care se păstrează şi se clasează 

actele, împreună cu corespondenţa compartimentelor funcţionale implicate; 

– condicile de expediere şi distribuire a corespondenţei; 

– borderourile de expediţie a corespondenţei.  

Corespondenţa pătrunde într-o instituţie prin Registratură sau în cazul 

firmelor mici prin secretariat.  La Registratură au loc următoarele operaţii:  
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– verificarea corespondenţei primite – pentru a se vedea dacă scrisorile au 

fost bine îndrumate pe numele şi adresa unităţii respective; 

– deschiderea plicurilor (plicurile pe care scrie ,,personal”, ,,confidenţial” nu 
se deschid; plicurile nu se aruncă, ci se prind împreună cu scrisoarea în 

următoarele situaţii: 

- dacă scrisoarea nu conţine adresa expeditorului, dar aceasta figurează pe 

plic; 

- dacă adresa expeditorului de pe plic nu este identică cu cea din scrisoare; 

- dacă semnăturile nu sunt citeţe, dar numele expeditorului figurează pe 
plic; 

- dacă timpul scurs între data sosirii şi data expedierii este prea mare, 
pentru a se putea constata dacă vina este a poştei sau a expeditorului; 

- dacă o anexă lipseşte; 

- dacă scrisoarea conţine o ofertă sau un acord pentru care data poştei este 
un punct de plecare sau pentru care există o dată limită;  

- dacă scrisoarea a fost greşit adresată, întrucât plicul justifică întârzierea 

răspunsului, în cazul în care scrisoarea a ajuns la destinatar cu întârziere. 

– sortarea corespondenţei; 

– înregistrarea şi datarea corespondenţei; 

– întocmirea unei condici interne de distribuţie; 

– predarea corespondenţei la departamente, iar cele pentru conducere sunt 
predate secretarei (asistentei manager). 

La primirea corespondenţei, secretara semnează în condica de expediţie, 

verifică corespondenţa, o sortează (scrisori care necesită atenţia conducerii 
şi scrisori care necesită atenţia secretarei) Scrisorile sunt introduse apoi, în 

ordinea urgenţei, în mapa de corespondenţă pentru conducere. Conducerea 

va nota pe fiecare document o rezoluţie (persoana sau departamentul care îl 
va primi spre rezolvare, termenul şi eventual modalitatea de rezolvare). 

După ce primeşte corespondenţa de la conducere (cu rezoluţia pe ea), 
secretara o înregistrează  într-un caiet (condică) şi o va repartiza apoi 

persoanelor sau departamentelor pe bază de semnătură. 
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Dacă una din scrisorile primite conţine un număr de probleme ce necesită 

atenţia mai multor departamente sau persoane, se va proceda în aşa fel 
încât fiecare departament /persoană să fie pusă la curent cu problema ce îl 

priveşte. Există câteva modalităţi de a face acest lucru : 

– se ataşează la scrisoare o notiţă în care sunt enumerate toate 
departamentele interesate şi apoi scrisoarea este trimisă pe rând la toate 

acestea; pe măsură ce fiecare din ele îşi îndeplineşte sarcina, îşi bifează 
numele pe notiţă şi o trimite mai departe; 

– scrisoarea se distribuie departamentului care se ocupă de majoritatea 
problemelor cuprinse în ea, revenindu-i apoi sarcina de a o trimite mai 

departe celorlalte departamente; 

– se fac copii şi se trimite câte una fiecărui departament interesat. Această 
modalitate este cea mai indicată (scrisoarea originală rămâne la secretariat), 

cu condiţia ca soluţionarea problemelor să fie coordonată.  

Corespondenţa expediată de o instituţie cuprinde răspunsuri la scrisorile 

primite sau scrisori care iniţiază un ciclu de corespondenţă cu alte unităţi 
(scrisori ,,iniţiale” sau din ,,oficiu”). Scrisorile de răspuns se redactează, fie 

de secretară, urmând indicaţiile conducerii, fie de cel căruia i-a fost 
repartizată această sarcină. După redactarea şi dactilografierea lor, scrisorile 

sunt prezentate, în mapa pentru semnat, conducerii, împreună cu materialul 
de bază. După semnare, secretara le verifică (dacă au fost toate semnate, se 

verifică anexele) şi pune ştampila pe semnătura conducerii. Dacă scrisorile 
sunt expediate de secretariat, ele vor fi înregistrate (data şi număr) sau vor 

fi trimise la Registratură de unde vor fi expediate. Operaţiile ulterioare sunt: 

– sortarea copiilor şi a materialelor de bază şi remiterea lor serviciilor de 

resort; 

– clasarea corespondenţei în dosare (copiile). 
 

Sisteme de înregistrare a corespondenţei primite şi expediate 

În vederea păstrării unei evidenţe clare a corespondenţei care intră în 
unitate, precum şi a celei emise, secretariatul înregistrează fiecare document 

într-un registru de corespondenţă  (în instituţiile mari Registrul de 
corespondenţă se păstrează la Registratura generală, iar secretariatele 

compartimentelor mai au, fiecare câte un registru în care îşi păstrează 
evidenţa corespondenţei ce priveşte domeniul respectiv). Se practică două 
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sisteme: unul care foloseşte un registru unic de intrare-ieşire şi altul care 

evidenţiază în registre separate intrările şi ieşirile. 

În registrul unic de corespondenţă, cele două foi aşezate faţă în faţă servesc 
pentru înregistrarea corespondenţei (stânga) şi a corespondenţei expediate 

(dreapta). Acest tip de registru este foarte practic, întrucât oferă 
posibilitatea informării imediate şi concomitente asupra corespondenţei 

primite şi expediate. 

În rubrici separate se înscriu: numărul de înregistrare al scrisorii care intră în 

unitate, data înregistrării, locul de provenienţă (denumirea expeditorului şi 
adresa), rezumatul conţinutului ei, serviciul căruia i se repartizează, 

indicatorul dosarului de clasare. 

În cazul în care se expediază răspunsul la o scrisoare intrată, pe acelaşi rând 
cu înregistrarea acesteia în stânga, se evidenţiază în partea dreaptă modul 

în care s-a rezolvat, data la care se expediază, denumirea destinatarului; 
scrisoarea de răspuns primeşte acelaşi număr cu care a fost înregistrată la 

intrare scrisoarea căreia i-a fost expediat răspunsul – aceasta se trece la 

rubrica ,,număr de conexare”. În locul acestui număr la scrisorile expediate 
,,din oficiu” se trece numărul nou care se dă scrisorii emise de unitate. 
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Exemplu :  
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În unităţile cu volum mic de acte, înregistrarea se face la Registratură sau 

secretariat într-un singur registru de intrare-ieşire, eventual în mai multe 
volume; în unităţile cu un volum mare de acte, înregistrarea se face la 

Registratură, concomitent în două sau patru registre de intrare-ieşire, cu soţ 
şi fără soţ, cu mai multe volume fiecare. La sfârşitul fiecărui an, la 

terminarea unui volum de registru de intrare-ieşire, sau chiar dacă volumul 
nu este complet, se întocmeşte un proces-verbal de încheiere a registrului 

respectiv. 
 

Particularităţi stilistice 

Principalele caracteristici ale stilului corespondenţei oficiale sunt: 
corectitudinea, claritatea, concizia, precizia, sobrietatea şi oficialitatea, 

politeţea şi demnitatea, naturaleţea şi simplitatea. 

Corectitudinea – impune respectarea întocmai a normelor, formelor şi 
regulilor gramaticale, ortografice, de punctuaţie, de fonetică. În 

corespondenţă, corectitudinea stilului este urmărită şi pentru exigenţe 

speciale. Scrierea corectă a unei scrisori exprimă în mare măsura respectul 
pe care îl datorează şi îl manifestă expeditorul. Corectitudinea în 

corespondenţă contribuie la evitarea confuziilor şi interpretărilor greşite pe 
care ar putea să le provoace greşelile gramaticale. Este suficientă plasarea 

incorectă a unei virgule, pentru a schimba întregul sens al frazei. Folosirea 
permanentă a Îndreptarului Ortografic, Ortoepic şi de Punctuaţie, a altor 

manuale, nu este o dovadă de incultură, ci, dimpotrivă, de cunoaştere şi 
dorinţă de perfecţionare. 

Când ne referim la corectitudine avem în vedere nu numai aspectele 

gramaticale, ci şi aspectele legate de conţinutul propriu-zis al mesajului 

(cifre, date, cotaţii etc.); scrisoarea poate fi folosită adesea ca document în 
relaţiile dintre parteneri. 

Claritatea – este o particularitate comună oricărui stil, dar în 

corespondenţă, în scrierea documentelor este urmărită cu multa grijă, 
întrucât, este vorba de fapte, fenomene, situaţii, drepturi, obligaţii, 

răspunderi, care dacă nu sunt prezentate clar, produc prejudicii părţilor. 
Claritatea se asigură şi prin evitarea tuturor cuvintelor, expresiilor şi a 

formelor gramaticale care nu au circulaţie generală sau care exprimă 
aproximaţii, nesiguranţă, înţelesuri alternative. 

Concizia – este o condiţie specifică stilului corespondenţei, întrucât scrierea, 
multiplicarea, lectura etc, necesită cheltuieli de timp şi materiale. Această 

trăsătură stilistică se poate realiza prin fixarea ideilor în propoziţii scurte, 
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grupate logic în paragrafe şi prin folosirea obligatorie a terminologiei de 

specialitate. 

Se vor elimina anumite cuvinte care nu aduc un plus de înţeles (ex. vom 
spune ,,dispozitivul este productiv” în loc de „dispozitivul este bun în ceea ce 

priveşte productivitatea”, ,,Acest calculator este foarte performant” în loc de 
,,acest calculator este de foarte bună calitate şi de aceea prezintă 

performanţe foarte bune”). În acelaşi timp, o scrisoare trebuie să fie 
completă. Nimic din ceea ce poate duce la elucidarea problemelor tratate în 

scrisori nu trebuie omis. Orice omisiune duce la scrisori suplimentare. 

Precizia – se asigură prin utilizarea terminologiei de specialitate, prin 

folosirea obligatorie a unităţilor de măsura oficiale, prin exprimarea în litere, 
alături de exprimarea cifrică ori de câte ori este vorba de sume, cantităţi etc. 

Sobrietatea şi oficialitatea – este impusă de faptul că actele oficiale 

trebuie să aibă un caracter obiectiv, impersonal. Sobrietatea este înrudită cu 
concizia, dar în plus, ea se apropie de aspectul oficial, pe care trebuie să-l 

ofere certificările şi toate relatările care se fac în corespondenţă. 

Comunicarea în actele oficiale trebuie să fie lipsită de încărcătură afectivă. 

Politeţea şi demnitatea – stilul corespondenţei trebuie să fie prin definiţie 
un stil al politeţii şi demnităţii. Politeţea este ceva elementar, ceva ce stă în 

firea oricărui om civilizat. Nu costă, dar poate aduce profit şi alte beneficii. A 
spune ,,mulţumesc”, ,,va rog”, ,,apreciez”, ,,sunt recunoscător” etc. sunt 

formulări care trebuie să fie prezente în orice scriere. În corespondenţă nu 
se admite, sub nici o formă, polemica şi limbajul de indignare, chiar si atunci 

când emitentul scrisorii a suferit din partea corespondentului anumite 
neplăceri. Folosirea pluralului autorităţii, al pronumelor de politeţe asigură 

aceste cerinţe. 

Naturaleţea şi simplitatea. În baza acestor condiţii, stilul corespondenţei 

este şi trebuie să fie direct şi firesc, neforţat; se impune folosirea cuvintelor 
simple, nepretenţioase. Trebuie să scriem pentru a exprima şi nu pentru a 

impresiona (prin cuvintele folosite). 

Stilul, în scrierea mesajelor, este subordonat unui scop precis, controlează 

un anumit impact şi ton şi este definit de acea alegere a cuvintelor, 
propoziţiilor şi formatului paragrafelor care prin calitatea de a fi potrivită 

situaţiei, contextului şi destinatarului, produce reacţia şi rezultatul dorit. 
Tonul unui mesaj este definit de percepţia  destinatarului, de ceea ce citeşte 

el ,,printre rânduri” şi în spatele cuvintelor. Tonul se defineşte astfel prin 
capacitatea pe care o are stilul unei scrisori de a produce anumite reacţii 

cititorului (destinatarului). Dificultatea controlării tonului unei scrisori constă 
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în faptul că acesta este dependent şi de percepţia cititorului, percepţie care 

este strict individuală. 
 

Abrevieri folosite în corespondenţa oficială 

Folosirea abrevierilor prezintă un triplu avantaj: economie de timp în ce 

priveşte redactarea, citirea, dactilografierea documentelor; economie de 

spaţiu în pagină şi economie de materiale (hârtie, panglică – în 
cazul folosirii maşinii de scris, cartuş, cerneală în cazul folosirii imprimantei. 

Deosebit de importantă este însă folosirea corectă a abrevierilor, atât din 

punct de vedere al scrierii lor, cât şi al poziţionării în frază.  

Se recomandă, utilizarea raţională a abrevierilor, în sensul de a nu face abuz 

de abrevieri în text, ceea ce ar conduce atât la îngreunarea citirii şi 
înţelegerii cuvintelor şi expresiilor pe care le reprezintă, cât şi la 

considerarea scrisorii ca o lipsă de politeţe faţă de destinatar.  

În corespondenţa oficială se admit, în general, numai: 

− abrevieri prevăzute de Îndreptarul Ortografic al Academiei Române, 

pentru cuvinte şi expresii din vocabularul obişnuit; 

− abrevieri consacrate de ştiinţele teoretice şi aplicate în fiecare domeniu de 
activitate specializat (bancar, financiar, contabil etc.); 

− abrevieri consacrate în uzanţa lucrărilor de secretariat şi corespondenţă în 

ţara noastră, pentru scrisori întocmite în limba română;  

− abrevieri consacrate în corespondenţa internaţională, când scrisorile sunt 

adresate partenerilor externi. 

Nu se vor folosi abrevieri în titulaturi (se scrie „Domnule Director” şi nu „Dl. 
Director”; „Ordinul nr.” şi nu „Ord. nr.”). 

 

ELABORAREA MESAJULUI SCRIS 

Succesul unor scrisori nu este întâmplător; el este rezultatul unei munci şi 

experienţe îndelungate. Cei ce scriu trebuie: 

− să ţină seama de termenii de specialitate adecvaţi; 
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− să construiască corect frazele din punct de vedere gramatical; 

− să aibă un stil agreabil; 

− să cunoască şi să respecte anumite norme şi standarde de scriere. 

Decisive pentru succesul unei scrisori sunt nu numai canalele de transmitere 
şi stilul, ci şi forma, structura şi mai ales conţinutul. Un conţinut neadecvat, 

erorile de adresare, greşelile gramaticale, tonul, impactul şi stilul greşit sunt 
doar câteva dintre elementele care pot crea o imagine nefavorabilă atât celui 

care scrie scrisoarea, cât şi firmei pe care o reprezintă. 

Se cunoaşte faptul că orice scrisoare echivalează cu o „carte de vizită” a 
celui ce o expediază. O scrisoare bine redactată poate aduce mari servicii: să 

ne reprezinte într-un loc unde nu putem participa, să ne apere interesele, 

atunci când din motive obiective nu o putem face personal. 

Redactarea scrisorilor de afaceri constituie un element esenţial în cadrul unei 
tranzacţii, iar modalităţile de realizare a acestora s-au îmbunătăţit şi 

amplificat de-a lungul anilor, devenind după unii autori, aproape o ştiinţă.[1] 

Multe scrisori de afaceri se dictează sau se scriu direct, fără prea multe 

pregătiri. Experienţa îndelungată face, adesea, inutile proiectarea şi 
conceperea scrisorilor. Pentru răspunsurile la scrisorile de rutină, se va nota 

pe margine sau sub textul expeditorului indicaţiile necesare. Pentru a câştiga 
timp pot fi folosite ca model copiile altor scrisori trimise.  

Nu trebuie pierdut din vedere faptul că, datorită tehnicilor de comunicare, pe 

de o parte, cât si amplificării schimburilor la nivel mondial, pe de altă parte, 
au apărut şi modalităţi noi şi rapide de transmitere a mesajelor, dar în ciuda 

existenţei telegrafului şi a telefonului, a telexului şi telefaxului, scrisorile 
oficiale continuă să-şi păstreze locul şi importanţa lor. 

În fapt, abstracţie făcând de costul ridicat al mijloacelor moderne de 
comunicare, majoritatea mesajelor transmise prin telegraf sau telefon, 

trebuie confirmate în scris; în plus, chiar redactarea sau decodificarea unei 
telegrame sau a unui telex presupune din partea expeditorului şi a 

destinatarului cunoştinţe care sunt incluse în tehnicile de redactare a 
corespondenţei în forma sa clasică.  

Pentru scrisorile mai importante şi mai complicate care necesită o atenţie 
deosebită, este necesară o pregătire temeinică a acestora. 

 

http://www.unibuc.ro/eBooks/StiinteCOM/comunicare/3.htm#_ftn1#_ftn1
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FORMA GRAFICĂ  ŞI ESTETICĂ A SCRISORILOR 

Aşa cum am mai spus orice scrisoare echivalează cu o „carte de vizită” a 

celui care o expediază. Acest fapt este de o deosebită importanţă pentru 
corespondenţa de afaceri, unde mesajul scris poate fi considerat drept 

reprezentant al firmei care-l trimite, un mesager interesat în crearea 
climatului favorabil pentru buna desfăşurare a unei tranzacţii. De aceea, are 

importanţă nu numai corectitudinea redactării textului, ci şi prezentarea lui 
din punct de vedere grafic şi estetic. Folosirea pe scară tot mai largă a 

calculatorului determină uneori pericolul ca forma să predomine asupra 
conţinutului. Noile posibilităţi de concepţie aduc cu ele şi tentaţia de a 

prezenta opere de artă în loc de simple scrisori.  

În ceea ce priveşte forma estetică de prezentare a scrisorilor trebuie 

respectate următoarele cerinţe:  

– plasarea echilibrată a textului dactilografiat pe coala de hârtie în funcţie de 
acesta; 

– păstrarea unei margini fixe în partea stângă a colii de hârtie (3-3,5); 

– alinierea capetelor de rând în partea dreaptă, cât mai uniform posibil (2-
2,5); 

Pe lângă motivaţia de ordin estetic, marginile oferă cititorului un moment de 
respiro. Nimic mai obositor decât un text care umple toată pagina ca şi cum 

am căuta să economisim hârtia. De asemenea, marginile sunt comode 
pentru destinatar, pentru a putea face adnotări sau pentru îndosariere.  

– evitarea despărţirii cuvintelor în silabe la capătul rândului (pe cât posibil);  

– dispunerea textului în paragrafe, lăsând între acestea un interval 
suplimentar faţă de rândurile din text, dacă scriem la un rând;  

– continuarea textului pe o filă nouă numai dacă acesta conţine minimum 

două rânduri;  

– distanţa dintre rânduri trebuie să ţină cont atât de cantitatea de text care 

trebuie să intre pe pagina respectivă, cât şi de scopul scrisorii;  

– alegerea din multitudinea de fonturi pe cele corespunzătoare cu scopul 
scrisorii. Pentru corespondenţa de afaceri se recomandă fonturi cu mărime 

de 12-14;  
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– scrierea cu caractere italice , bolduit sau subliniere, pentru scoaterea în 

evidenţă a unor cuvinte sau porţiuni de text;  

– structurarea enumerărilor în mod diferit:  

– prin liniuţe;  

· prin puncte de enumerare (cu aceeaşi mărime de font ca şi textul); 

1. prin cifre; 

a) prin litere mici;  

– textul trebuie să fie aerisit şi marcat prin introducerea tabelelor, graficelor, 
figurilor (dacă este cazul);  

– eventuala ataşare la scrisoare a diverselor documente „anexe” (liste de 

preţuri, broşuri etc.) cu menţionarea lor în textul scrisorii şi în paragraful 

corespondenţei (în partea stângă jos); 

– evitarea P.S. (post-scriptum) care poate crea destinatarului impresia unei 
neglijenţe din partea expeditorului. 

În uzanţa internaţională există două forme de aranjare a textului în pagină: 

– forma bloc – preferată de firmele americane;  

– forma dantelată folosită în special de firmele europene, iar ca variante ale 
lor: forma semi-bloc şi forma bloc modificată.  

În forma bloc  toate elementele scrisorii încep de la linia marginală stânga. 
Între paragrafe se lasă spaţiu dublu faţă de spaţiul dintre rânduri. 

Paragrafele nu sunt indentate.  

Ċn forma dantelatŁ (numită şi forma indentată), primul rând al fiecărui 
paragraf nou va fi retras cu 8-10 intervale de la linia marginală stângă, iar 

rândurile constituind adresa interioară, formula de încheiere şi semnătura se 
vor dactilografia retrase cu 3-4 intervale faţă de rândul superior.  

Forma semi -bloc  – textul propriu-zis al scrisorii se dactilografiază în forma 
dantelată, rândurile constituind adresa interioară sunt plasate în stânga, iar 

formula de încheiere şi semnătura plasate la dreapta, se scriu în forma bloc. 
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În forma bloc modificatŁ textul se dactilografiază integral în forma bloc, iar 

data şi rândurile ce constituie formula de încheiere şi semnătura sunt 
deplasate la dreapta. 

Nici una din formele de dispunere a textului în pagină nu are caracter 

imperativ, fiecare firmă îşi poate alege forma de prezentare pe care o 
consideră cea mai potrivită. 

Formele de prezentare grafică a documentelor şi scrisorilor constituie 
elemente de evidenţiere şi diferenţiere a ideilor principale de alte idei, 

folosesc la separarea clară a unor idei de altele şi, în general, ajută ca textul 
să fie înţeles cu uşurinţă de către cel căruia îi este destinat. În acest sens, la 

prezentarea textelor se utilizează : 

– forme specifice de prezentrare a actelor de întindere mare şi cu conţinut 
bogat şi divers (ordine, decizii, rapoarte etc); 

– forme comune de evidenţiere a corespondenţei. 

Forme specifice de prezentare. La actele şi documentele cu întindere 
mare, cu conţinut bogat şi variat, se folosesc: împărţirea textului în capitole 

şi subcapitole, având titluri şi subtitluri distincte; folosirea paragrafelor, a 
citatelor, a ,,trimiterilor” cu note de trimitere, prezentarea bibliografiilor. 

ĊmpŁrŞirea textului ´n capitole ĸi subcapitole. În cazul unui text cu întindere 
mare, în care sunt prezentate mai multe idei, se împarte textul în capitole şi 

acestea în subcapitole. 

Capitolele si subcapitolele au titluri, respectiv subtitluri, indexate cu cifre sau 
litere. Titlurile şi subtitlurile rezumă într-un cuvând, propoziţie sau frază 

scurtă, conţinutul porţiunii de text ce urmează. Titlurile şi subtitlurile 
uşurează lectura şi înţelegerea textului, ceea ce face ca folosirea lor să fie 

frecvent indicată. 

Titlurile şi subtitlurile aferente capitolelor trebuie să fie, de asemenea, 

echilibrate, cele de aceeaşi importanţă să fie prezentate în acelaşi fel, 
diferenţierea realizându-se chiar fără indici. 

Folosirea paragrafelor.  Paragrafele sunt părţi de text despărţite printr-un 

alineat nou. Primul cuvânt al paragrafului se scrie la o distanţă oarecare – 

spre dreapta – de marginea stângă a textului. 

Folosirea citatelor. Uneori, în cadrul textelor, se face apel la reproducerea 
unei părţi de text din alte lucrări. Citatele se disting de restul textului prin 
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folosirea ghilimelelor. Acestea se amplasează fie la începutul şi sfârşitul 

textului reprodus, fie la începutul fiecărui rând al citatului. Pentru un citat 
reprodus în cuprinsul textului se foloseşte prima soluţie, iar când citatul se 

dă ca alineat separat, se foloseşte, în general, a doua soluţie. 

Citatele trebuie să fie foarte exacte. Referinţele la citate se plasează fie la 
sfârşitul citatului, fie ca o ,,trimitere” la o notă în subsolul paginii. De obicei, 

,,trimiterea” se foloseşte când referinţa la citat trebuie să fie detaliată, adică 
să indice sursa: autorul, lucrara, editura, iar în unele cazuri, chiar alineatul 

din care s-a citat. În cazul când din citatul folosit, o parte din text poate lipsi 
– nefiind utilă scopului citării, atunci în locul textului din citat care nu se 

foloseşte, se introduce un număr de puncte – de exemplu : 

<<Potrivit atribuţiilor principale stabilite prin art. 2 în Legea nr. 45 din 2003 

privind administraţia publică locală, Consiliul local ,,asigură condiţii necesare 
bunei funcţionări a instituţiilor locale de învăţământ…. de sub autoritatea 

sa”>> 

Din textul citatului s-au înlocuit , cu puncte, părţi care puteau lipsi. 

Folosirea trimiterilor.  În cuprinsul unor texte se iveşte uneori necesitatea 

introducerii unor explicaţii complementare. În acest sens, în cuprinsul 
textului, la locul unde este necesară explicaţia, se introduce un indicativ, 

asterisc (steluţă) sau număr, ce corespunde unei note care se scrie în 
subsolul paginii, sub o linie orizontală (la calculator aceasta se face automat, 

prin comanda ,,note de subsol”), pentru a despărţi textul de notă. Notele se 
scriu cu intervale simple, chiar dacă textul este scris cu intervale duble. Nota 

trebuie, obligatoriu, începută pe aceeaşi pagină pe care este anunţată. 

Prezentarea bibliografiilor. În cazul când o lucrare de proporţii se 

fundamentează pe un material documentar mai amplu, la sfârşitul lucrării 
trebuie prezentată bibliografia, pentru a se face cunoscute sursele 

documentare folosite. La bibliografie, autorii se înşiruie în ordine alfabetică. 
Pentru fiecare lucrare se dau: numele autorului, scriindu-se întâi numele, 

apoi prenumele, despărţite prin virgulă; titlul lucrării, oraşul în care a fost 
editată lucrarea; denumirea editurii, anul apariţiei. Exemplu :  

HARRISON, John. Curs de secretariat,  Bucureşti: Editura All, 1996. 

Tabelele reprezintă o formă de prezentare sintetizată a unor date cu 
caracteristici comune. Ele dau posibilitatea ca prezentarea să fie sistematică, 

concisă, uşor de înţeles. Un tabel se compune din următoarele părţi: titlul, 
capul tabelului şi corpul tabelului. 
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Diferitele elemente prezentate în tabel sunt despărţite prin linii orizontale şi 

verticale. Liniile verticale separă ,,coloanele” tabelului. Titlul tab elului  se 
scrie deasupra liniei orizontale care încadrează tabelul la partea de sus şi 

exprimă rezumativ, concis, conţinutul tabelului. Capul tabelului , care este 
partea de sus a acestuia, cuprinde explicitarea conţinutului coloanelor. 

Uneori, în cadrul capului tabelului, mai multe coloane se pot grupa sub o 
explicitare comună. Avem, în acest caz, de-a face cu o prezentare ,,etajată” 

a capului tabelului. Textul care exprimă explicitarea coloanei poate fi 
prezentat spaţiat sau scris pe mai multe rânduri, în funcţie de lungimea 

textului şi lăţimea afectată coloanei. 

Sub textele care exprimă conţinutul coloanelor, deci sub capul tabelului, se 

trage o linie orizontală continuă. Sub această linie continuă se scriu 
numerele coloanelor, din stânga spre dreapta, în ordinea naturală a 

numerelor, începând cu cifra zero. 

În cazul când un tabel este mai lung decât poate cuprinde o pagină, el se 
continuă pe pagina sau paginile următoare, repetându-se capul tabelului sau 

cel puţin numerotarea coloanelor de sub capul tabelului. Este obligatoriu ca 
pe paginile următoare să se păstreze aceeaşi lăţime pentru coloanele 

corespunzătoare. 

Tabelele se creează cu uşurinţă în calculator, sub sistemul de operare 

WINDOWS, fie cu ajutorul programului specializat EXCEL, fie cu al 
programului WORD. 

EXCEL permite crearea unor tabele mai complicate – de pildă, vizualizarea 

dinamicii volumului de vânzări, caz în care se folosesc formule şi adnotări. 
Odată creat un tabel în EXCEL, se poate realiza rapid graficul aferent. Un alt 

avantaj îl constituie posibilitatea ,,exportării” (transferului) tabelului în 

WORD, în cadrul unui text. 

Tabelele create în WORD sunt mai simple, de tip liste de adrese, situaţii etc. 
Există două posibilităţi de a crea un tabel: fie prin utilizarea pictogramei din 

meniul principal TABLE, fie prin comanda INSERT TABLE din meniul TABLE. 
Tabelul este conturat pe ecran imediat după stabilirea numărului de coloane 

şi de rânduri. În final se completează coloanele. Tabelele trebuie prezentate 
estetic, simetric, ordonat, clar. În acest scop, trebuie respectate următoarele 

reguli: 

− lungimea tuturor coloanelor trebuie să fie aceeaşi; 
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− lăţimea coloanelor se stabileşte: pentru o coloană cu text, după cuvântul 

sau propoziţia cea mai lungă, iar pentru coloanele cu cifre, după numărul cu 
cele mai multe cifre ce se întâlnesc în coloană. 

Dacă dimensiunile tabelului sunt mai mari decât ale hârtiei documentului, 

atunci el se constituie ca o anexă la text, făcându-se referire la el (vezi 
tabelul nr….). Când tabelul nu este mai mare decât pagina (33 de linii şi 

intervale) se foloseşte pagina în lăţime, în felul acesta se obţine posibilitatea 
cuprinderii în text, în continuare, a unui tabel cu mai multe coloane. 

Textele din cadrul coloanelor se scriu cât mai clar cu putinţă, cu intervale 
simple sau semiintervale : 

– problemele diferite se separă prin cel puţin două intervale ; 

– prescurtările obligatorii uneori, pentru enumerarea în coloane a textelor 
trebuie să fie făcute astfel încât să nu dea posibilitatea apariţiei unor 

confuzii; 

– titlul tabelului se scrie în centru, cu caractere care să-l scoată în evidenţă; 

– capetele coloanelor trebuie să fie separate de text prin intervale vizibile; 

–paginaţia, începând cu pagina a doua, se amplasează în locul obişnuit. 

Toate aceste operaţii şi multe altele, pentru scrierea tabelelor sunt mult 

uşurate prin folosirea programelor din calculator. 

Forme comune de evidenţiere 

Sublinierea constă în trasarea sub cuvintele, frazele sau părţile de text ce 

trebuie evidenţiate, a unor linii. Abuzul de sublinieri nu este recomandat, 
deoarece face să se piardă efectul de evidenţiere şi deci trebuie evitat. Se 

subliniază câteva cuvine, o frază, o porţine de text. 

Folosirea majusculelor  constituie o formă pregnantă de evidenţiere. Constă 

în scrierea părţii ce trebuie evidenţiată, cu litere mari. 

SpaŞierea literelor constă în scrierea cuvintelor textului ce urmează a fi 
evidenţiat, lăsându-se între litere spaţii mai mari decât cele normale. 

Amplasarea unei fraze în centrul paginii  constă în scrierea frazei respective 
la un număr convenabil de spaţii îndepărtate de marginile textului. 
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Retragerea unei pŁrŞi din text de la marginea textului este folosită mai ales 

la enumerări, pentru că în acest fel toate punctele pot fi evidenţiate. La 
aranjarea în pagină cu retrageri este obligatoriu ca toate punctele 

enumerării, având aceeaşi valoare, să înceapă din punct de vedere 
gramatical cu aceeaşi parte de cuvânt, fie printr-un verb, fie printr-un 

substantiv etc. 

Aranjarea ´n acoladŁ constă în prezentarea unor diviziuni şi subdiviziuni, 
pronind de la general către particular, cu ajutorul semnelor de paranteză 

grupate în acolade. 

Aranjarea în scheme  constă în prezentarea unor diviziuni şi subdiviziuni în 

căsuţe, legate între ele prin linii. Ca şi la acolade, se porneşte de la general 
la particular, de la ansamblu spre detaliu. 

De asemenea, un rol important pentru impresia scrisorii îl are hârtia şi plicul. 

Pentru scrisorile oficiale se folosesc coli de hârtie cu dimensiuni 
standardizate A4. Cel mai des este folosită hârtia de culoare albă (se mai 

foloseşte şi cea colorată mai mult pentru copii şi numai în interiorul firmei). 

Paleta de sortimente de hârtie se întinde de la hârtia simplă, reciclabilă până 
la hârtia satinată, marmorată sau lucrată manual. La alegerea hârtiei trebuie 

să ţinem seama, de exemplu, că hârtia lucioasă este foarte greu încărcată de 
multe aparate şi se ajunge de multe ori să se blocheze în aparat; acelaşi 

lucru este valabil şi pentru greutatea hârtiei. Unele imprimante, în special 
cele cu laser încarcă numai hârtia până la 100 gr. De asemenea, Poşta 

Română percepe taxă pentru greutatea scrisorii.  

Respectarea anumitor poziţii pe hârtia de corespondenţă este, în unele 
cazuri, mai mult decât necesară, în funcţie de aceasta se orientează poziţia 

ferestrei în cazul plicului cu fereastră. 

Plicul – folosit pentru expedierea corespondenţei trebuie să fie confecţionat 

dintr-o hârtie de calitate, iar elementele ce se menţionează pe acesta trebuie 
scrise lizibil, ca să faciliteze identificarea destinatarului.  

Există mai multe tipuri de plicuri: 

– plicuri standard de corespondenţă – plicuri adaptate pentru coli A4 
împăturite în două;  

– plicuri de cabinet – plicuri lungi pentru coli împăturite pe lung;  

– plicuri dosar – pentru coli A4 neîmpăturite. 
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Plicurile sunt diferite ca mărime, greutate şi culoare. Unele au sigla firmei 

(instituţiei) imprimate – cele mai utilizate sunt tipurile cu „fereastră” prin 
care se vede numele şi adresa destinatarului scrise în interiorul scrisorii. Pe 

plic se fac următoarele menţiuni:  

– adresa destinatarului care coincide cu adresa interioară. Aceasta trebuie să 
fie completă (numele persoanei şi/sau al firmei, strada, localitatea, codul 

poştal, eventual ţara, (atunci când corespondenţa se expediază în alte ţări). 
Pot exista ca şi în scrisoare, indicaţii de transmitere a corespondenţei către 

un anumit serviciu sau persoană. Ex: „În atenţia…….”; 

–adresa expeditorului – poate fi plasată în colţul din stânga sus sau pe 

verso. Unele firme expeditoare au deja antet tipărit pe plic;  

– indicaţii speciale de atenţionare (se referă la caracterul corespondenţei): 
personal, confidenţial, urgent etc., care se scriu în colţul din stânga sus (în 

cazul în care adresa expeditorului se află pe verso) sau în stânga jos;  

– indicaţii pentru poştă (se referă la categoria sau tariful poştal, fie la modul 

de trimitere a corespondenţei). Putem întâlni una din menţiunile: par-avion, 
prin curier, recomandată, post-restant etc. (acestea sunt scrise fie de 

expeditor, fie de către serviciile poştale, la cererea expeditorului). 
 

ANTETUL 

În general, hârtia folosită pentru corespondenţă are antetul tipărit sau 
gravat, plasat în partea superioară, pe mijloc sau în partea stângă a paginii. 

Uneori apar completări ale antetului în subsolul paginii. În lipsa unui antet 
tipărit acesta este dactilografiat.  

Forma şi grafica antetelor este extrem de variată, dar el trebuie să fie simplu 

şi cu aspect plăcut, fără elemente ornamentale inutile, îndeplinind, pe lângă 

funcţia de identificare  şi informare şi pe cea de publicitate . 

Antetul cuprinde:  

– elementul grafic (sigla sau logo-ul. Numai pentru antetele instituţiilor 
centrale de stat, sunt folosite în antet tricolorul şi stema ţării.); 

– denumirea societăţii;  

– forma sa juridică;  
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– adresa şi sediul central (se indică strada, numărul, localitatea, codul 

poştal, ţara);  

– numărul de înregistrare la Registrul Comerţului; 

– codul fiscal;  

– contul bancar şi banca unde societatea are deschis contul respectiv; 

– numărul de telefon, precedat de prefixul oraşului, eventual şi cel al ţării (în 

cazul corespondenţei cu partenerii străini);  

– numărul de fax;  

– e-mail-ul. 

O hârtie de corespondenţă conţinând toate informaţiile de la adresă până la 

contul bancar nu este indicată în orice situaţie. De exemplu, pentru 

corespondenţa protocolară, pe invitaţii la dineuri şi recepţii, pentru felicitări, 
se recomandă crearea unui alt model de antet (cu numele firmei şi eventual 

numele celui care semnează).  

De menţionat, faptul că firmele care au relaţii de afaceri cu ţări din spaţiul 
vorbitor de limbă engleză, adresa din antet trebuie să fie aproape identică cu 

cea care se cere în România din punct de vedere poştal (este important ca 
poştaşul să înţeleagă unde să ducă corespondenţa).  

Pentru toate cazurile în care nu dispunem de hârtie oficială de 
corespondenţă (un cetăţean care se adresează unei autorităţi publice), 

obiceiul este de a adăuga informaţii privind autorul scrisorii, titlul şi adresa 
sa, după semnătură, sau scrise sus în partea dreaptă Nu trebuie să ne dăm 

noi înşine un titlu de politeţe: „Domnul” sau „Doamna”. 
 

NUMĂRUL ŞI DATA  

Numărul şi data înregistrării unei scrisori sunt elemente de mare importanţă. 
Ele determină identitatea scrisorii, momentul de la care curg obligaţii (de a 

răspunde la o scrisoare, de a executa o lucrare, de a pune în aplicare un 
ordin etc.) şi stă la baza clasării numerice şi cronologice.  

Numărul şi data se scriu în general sub antet ca şi cum ar face parte din 

acesta sau în dreapta lucrării, în partea opusă antetului, în dreptul rândului 

al doilea al acestuia. Denumirea lunii se scrie în litere (22 octombrie 2002). 
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Pentru a evita confuziile, trebuie să ţinem seama că data se scrie diferit în 

alte limbi. Forma britanică este asemănătoare celei româneşti: mai întâi ziua 
şi apoi luna (16th january). În SUA şi în unele părţi ale Asiei se scrie mai întâi 

luna şi apoi ziua (january 16, 2002). Modul standard internaţional este anul, 
luna, ziua. 

De asemenea, în cazul unor documente, pe lângă dată se indică şi locul 

emiterii acestora. Locul de emitere se plasează înaintea datei, data se separă 
de numele localităţii prin virgulă. Numele locului de expediţie este, de obicei, 

numele din antetul tipărit. Excepţie fac, de exemplu, cazurile în care 
scrisorile se expediază de la un departament al firmei care se află în alt oraş. 

În aceste condiţii precizarea locului de expediţie împreună cu data devine 

obligaţie. 

REFERINŢELE 

Se plasează de obicei în partea stângă a colii de hârtie sau în acelaşi rând cu 
data, în partea dreaptă. Referinţele sunt incluse în scrisoare în scopul 

identificării cu mai mare uşurinţă a departamentului sau persoanei care a 

redactat scrisoarea. Referinţa se notează prin abrevierea „Ref.” şi include 
iniţialele angajatului care a redactat scrisoarea (persoana care se ocupă de 

problemă care face obiectul scrisorii), precum şi diferite numere de ordine 
emise de secretariat sau registratură, numărul de dosar al contractului etc. 

Exemplu:  

Ref.: VN/822/1.X.2002. 

Există uzanţa includerii în scrisoare nu numai a referinţelor firmei 
expeditoare, (our Ref) dar şi cele ale firmei destinatare (your Ref) în scopul 

identificării cu uşurinţă a corespondenţei anterioare.  

ADRESA DESTINATARULUI 

Se plasează fie în partea stângă a colii de hârtie (pentru forma bloc), fie în 

partea dreaptă (pentru forma semi-bloc) şi se scrie după sistemul bloc.  

Aceasta cuprinde: 

− denumirea unităţii (inclusiv biroul, direcţia căreia îi este destinată 

scrisoare);  



Relaţii publice sectoriale  Tema seminar 2 (Redactare şi corespondenţă în RPS) 

20 

 

− adresa (localitatea precedată de codul poştal, str. şi nr., judeţul, sectorul 

(pentru Bucureşti), ţara (pentru străinătate). Adresa poate fi precedată de 
cuvântul „către” (după care nu se pune virgulă). 

Cele mai utilizate formule de adresare sunt:  

1) unei persoane din firmă sau instituţie ne adresăm cu numele său complet. 

Numele va fi precedat de formula de politeţe „Domnului”, „Doamnei” precum 

şi de funcţiile oficiale sau onorifice ale persoanei respective. Exemplu: 
Domnului Profesor Mihai Popescu – Director ASIROM S.A.  

2) unui funcţionar al cărui nume nu îl cunoaştem sau unui serviciu din cadrul 

unei instituţii, ne adresăm denumind funcţia acestuia sau serviciul. Această 
indicaţie poate fi scrisă şi la sfârşitul adresei interioare cu două rânduri mai 

jos, precedată de cuvintele: „În atenţia Directorului General / Serviciului 
Import – Export”; 

3) unei instituţii, firme, ne putem adresa menţionând doar numele acesteia. 
 

FORMULA DE SALUT ( DE ADRESARE)  

Plasată de la margine sau de la alineat, formula de adresare se scrie pe rând 
separat. Cu cât autoritatea căreia îi este destinată scrisoarea se află mai sus 

pe scara ierarhică, cu atât această inscripţie va fi mai evidentă faţă de 
adresă.  

Se plasează aproximativ la trei spaţii sub adresa destinatarului. După 

formula de salut se pune virgulă şi nu se recomandă abrevierea cuvintelor 
din formula de salut. Modul în care o exprimăm depinde de formula pe care 

am folosit-o anterior.  

Formula cea mai uzitată este „Domnule …” sau „Doamnă …”, dacă 

destinatarul exercită o responsabilitate vom adăuga: „Domnule primar”, 
„Domnule director”, „Domnule Ministru” etc. Există funcţii care cer un alt 

apelativ, de exemplu „Sire” sau „Majestate”.  

Formula de politeţe cuplată cu titlul funcţiei nu trebuie urmată şi de nume. 
Primarului unui oraş nu i se scrie: „Domnule primar Popescu”, ci „Domnule 

primar”; o personalitate poate acumula mai multe responsabilităţi care îi 

conferă tot atâtea titluri, poate deţine diferite grade universitare sau 
onorifice. Ce vom alege? Le vom folosi pe cele care justifică scrisoarea. 

Atunci când ne adresăm rectorului unei universităţi care prezidează o 
campanie de finanţare pentru un organism de întrajutorare şi corespondenţa 
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se referă la acestă campanie, titlul de preşedinte îl va eclipsa pe cel de 

rector, iar destinatarul va înţelege natura textului pe care îl va citi.  

Într-o corespondenţă între două persoane egale din punct de vedere ierarhic 
şi care se cunosc bine se poate adăuga la apelativul propriu-zis şi „Stimate 

coleg” („Domnule rector şi stimate coleg”). 

Alte formule folosite „Stimate Domnule …” sau „Stimată Doamnă” (urmate 

fie de numele lor, fie de funcţie, după cum ne-am adresat).  

Există cuvinte a căror formă de feminin este marcată doar prin titluri de 
politeţe: „Doamna Ministru”, „Doamna Judecător”, etc. (atenţie la forma de 

feminin atunci când trimitem o scrisoare în Franţa sau Anglia, SUA, politeţea 
ne obligă să ne informăm în prealabil şi să respectăm opţiunea fiecăruia).  

Dacă ne adresăm unei firme sau instituţii în general, formula de salut va fi 
„Stimaţi Domni”, „Stimate Doamne” (pentru firmele despre care se ştie că 

sunt conduse de femei). 

În corespondenţa redactată de instituţii şi firme din SUA formula de salut 
este „Domnilor” – urmată de „:”. 

OBIECTUL SCRISORII  

Se scrie ca prim aliniat al scrisorii după formula de adresare, precedat de 
cuvintele „Referitor la …” sau „Ref.”, rolul său este de a prezenta succint 

problema tratată în scrisoarea respectivă şi de a uşura operaţia de 
îndrumare şi de clasare a corespondenţei. Includerea obiectului scrisorii nu 

este obligatorie şi poate fi emisă în cazul în care problema tratată în 
scrisoare este prezentată pe scurt în primul paragraf al ei. 

CONŢINUTUL SAU TEXTUL PROPRIU-ZIS AL SCRISORII 

Reprezintă partea esenţială a scrisorii şi de aceea trebuie redactată cu 
deosebită atenţie.  

Cuprinde:  

- paragraful de introducere; 

- mesajul (sau cuprinsul); 

- încheierea; 
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Cele trei părţi se scriu cu aliniat şi se separă eventual printr-un spaţiu dublu 

faţă de distanţa dintre rânduri la care este scris textul.  

INTRODUCEREA  

Este strâns legată de obiectul scrisorii la care face referire sau pe care îl 
conţine, de exemplu: confirmarea primirii unei corespondenţe, mărfuri, 

documente, formularea unui răspuns la o scrisoare anterioară etc. 

În corespondenţa comercială, introducerea constă în formule tip, dar care nu 

trebuie să fie lipsite de politeţe şi de un anumit caracter personal (în funcţie 
de destinatar). 

 

MESAJUL (CUPRINSUL)  

Conţine punctul de vedere al expeditorului faţă de problemele tratate, de 

aceea ideile mesajului trebuie exprimate cât mai clar, într-o înlănţuire logică 
folosind un vocabular adecvat şi un ton corespunzător. Este indicată folosirea 

frazelor scurte, fiecare idee distinctă făcând obiectul unui paragraf separat.  

Mesajul poate să cuprindă o motivare şi o concluzie. Dacă problema cuprinsă 

în scrisoare nu necesită explicaţii (motivarea), conţinutul scrisorii se 
concretizează în chiar concluzia acestuia. 

 

ÎNCHEIEREA  

Încheierea mesajului trebuie să reprezinte concluzia logică a punctului de 

vedere cuprins în mesaj. Aceasta se poate materializa în exprimarea unei 
promisiuni, a unei dorinţe de continuare sau întărire a relaţiilor de colaborare 

cu partenerul, a mulţumirilor pentru modul în care acesta a rezolvat unele 
probleme, a unor scuze pentru unele erori etc.  

FORMULA DE ÎNCHEIERE / DE SALUT  

Se plasează la 2-3 rânduri sub text, înaintea semnăturii. 

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

În corespondenţa protocolară şi diplomatică formula finală de salut este 

obligatorie. Formula finală sau de curtoazie constituie ultimul paragraf. Ea 
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exprimă în puţine cuvinte sentimentele de apreciere sau de deferenţă ale 

semnatarului.  

SEMNĂTURA  

Constituie un element important al scrisorii, întrucât ea este cea care dă 
autenticitate scrisorii.  

În general, scrisoarea cuprinde două semnături: a conducătorului unităţii şi a 
şefului compartimentului care a emis scrisoarea.  

Aranjarea semnăturii în pagină se face dactilografiind la 3 rânduri de text 

funcţia semnatarului, urmată obligatoriu de virgulă. Se lasă un spaţiu pentru 
semnătura olografă, apoi se dactilografiază numele şi prenumele celui care 

va semna.  

ŞTAMPILA  

Se aplică pe semnătura conducătorului. În documentele tipizate se aplică pe 

locul marcat cu iniţialele LS.  

Elementele ocazionale sunt:  

· MenŞiunea Ăanexeò – apare atunci când scrisoarea este însoţită de anexe şi 

acestea se scriu sub numele expeditorului principal, în stânga.  

· IniŞialele celui care a redactat scrisoarea în colţul din stânga jos, despărţite 

prin linie de fracţie (bară). 
 

SCRISOAREA ÎN MEDIUL INTERNAŢIONAL 

O cantitate tot mai mare de corespondenţă, în special corespondenţa 
privitoare la managementul afacerilor şi de business, începe să fie destinată 

străinătăţii. În zilele noastre limba engleză este limba afacerilor 
internaţionale; tot mai mulţi europeni vorbesc limba engleză, aceasta luând 

locul limbii franceze şi germane. ,,Engleza este destinată să devină limbă 
universală în următoarele secole, cu o răspândire mai mare decât a latinei în 

trecut sau decât a francezei astăzi” – aceste cuvinte, rostite în 1780 de unul 
din întemeietorii Statelor Unite ale Americii, s-au adeverit. Engleza a devenit 

limbă universală. Ea depăşeşte, datorită noilor tehnici de comunicare, noi 
graniţe. În ţările scandinave engleza este limba străină principală, la fel şi la 

germani. În Asia şi Africa engleza este limba oficială folosită în activităţi 
formale. Corporaţiile multinaţionale folosesc limba engleză ca limbă oficială. 
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Numeroşi termeni în domenii dezvoltate preponderent în SUA sau Anglia, ca 

de exemplu cel al informaticii, sunt preluaţi ca atare în toate limbile. 

Cei care desfăşoară afaceri internaţionale trebuie să ştie să vorbească şi să 
scrie în limba engleză şi sunt probabil recunoscători pentru că există o limbă 

pe care o cunoaşte aproape orice om instruit. 

Pentru un om de afaceri vorbitor al limbii române, care derulează afaceri de 

export în SUA sau în Arabia Saudită sau care conduce în Europa o reţea de 
filiale, engleza este vitală în comunicarea cu partenerii străini. Cu siguranţă 

că engleza pe care o auzim în New York sună puţin altfel decât engleza din 
Londra, ca să nu mai vorbim de Sidney, Bejing sau Sao Paolo, dar important 

este faptul că oamenii se pot înţelege. 

Cunoştinţele de limbă engleză care sunt suficiente în vorbirea orală pentru a 
ne descurca, în ciuda stăpânirii nu tocmai perfecte a limbii, pot avea urmării 

neplăcute la corespondenţa în scris. Aici formulările neclare sau ambigue pot 
să primejduiască buna desfăşurare a unei afaceri sau să împiedice încheierea 

unui contract important.  În afară de aceasta mai este şi problema 

interlocutorului care, deşi vorbeşte aceeaşi limbă străină, poate să nu 
cunoască la fel de bine, să nu poată scrie în acea limbă sau, datorită 

diferenţelor culturale multiple, să nu înţeleagă acelaşi lucru prin aceleaşi 
cuvinte. Comunicarea în scris, nebeneficiind de avantajele limbajelor non-

verbale şi de cel al feed back-ului imediat, este mult mai susceptibilă  de 
efecte negative ale diferenţelor interculturale. De aceea, cel ce scrie în limba 

engleză şi/sau într-o altă limbă străină trebuie să aibă în vedere două 
aspecte: diferenţele de limbă şi diferenţele culturale. 

Pentru a reduce, sub aspect lingvistic, posibile surse de distorsionare a 

mesajelor în comunicarea internaţională, se recomandă folosirea cât mai rar 

a verbelor compuse şi a cuvintelor derivate din specificul cultural (cel mai 
evident este cazul argoului, care poate conţine cuvinte ce apar şi dispar într-

o cultură, corelat cu diferite evenimente sau categorii sociale, reclame care 
au priză la public. De asemenea, există anumite cuvinte derivate din 

activităţi specifice cum sunt sportul, viaţa socială care pot să nu fie comune 
mai multor culturi). 

În locul tuturor acestor cuvinte sau grupuri de cuvinte care pot produce 

confuzie celor care nu au engleza ca limbă maternă, dar care o folosesc ca 
limbă a businessului, trebuie folosite cuvinte echivalente care să fie uşor de 

găsit în dicţionare. De aceea, trebuie avut în permanenţă în vedere că, 

pentru o scriere eficientă, nu este suficientă cunoaşterea limbii în care se 
scrie, ci şi a culturii a cărei componentă este, a ,,limbajului gândirii” celui cu 

care se comunică. 



Relaţii publice sectoriale  Tema seminar 2 (Redactare şi corespondenţă în RPS) 

25 

 

Diferenţele culturale se oglindesc în scriere sub mai multe aspecte; iată 

câteva dintre ele: 

Forma – câteva elemente care ţin de formă: 

- formatul – francezii folosesc formatul cu paragrafe indentate şi foarte rar 
forma bloc. Adresa interioară o scriu în partea dreaptă, urmată (uneori) de 

iniţialele secretarei şi ale celui care a scris scrisoarea (la americani şi 

britanici aceste iniţiale apar la sfârşitul scrisorii – la noi la fel); 

- modul de a scrie data – americanii scriu luna/ziua/anul; modul european 
este ziua/luna/ anul; modul standard internaţional este anul/ luna/ ziua; 

- modul de a scrie ora – modul american foloseşte ciclul de 2x12 ore, iar 

modul european ciclul de 24 ore, astfel, de exemplul, 5 pm de la americani 

devine 17 la europeni; 

-modul de a scrie numerele – modul american $ 444,000.77; modul 
european 444.000,77 $; de asemenea, unele unităţi de măsură sunt diferite 

în Europa şi SUA; 

- modul de adresare într-o scrisoare – mult mai formal la japonezi, germani 

şi francezi decât la americani. După formula de adresare la francezi urmează 
virgula (ca şi la noi), în timp ce la americani urmează două puncte. 

Franţuzoaicele nu obiectează când primesc o scrisoare adresată cu Monsieur, 
dar femeile de afaceri americane detestă acest lucru; 

- modul de încheiere a unei scrisori – francezii încheie mai formal şi mai 

pretenţios decât americanii. 

Stilul 

În general, stilul scrisorilor de afaceri scrise de americani este mai puţin 

formal, cu mai puţine înflorituri şi cu caracter mai personal. Cele scrise de 
europeni sunt mai puţin personale, mai pline de curtoazie. În comparaţie cu 

americanii, care folosesc un stil concret cu multe exemple, francezii folosesc 
un limbaj abstract; ei preferă teorie şi explicaţii teoretice. Acolo unde un 

american dă un exemplu pentru a clarifica ideea, un francez va prezenta 
ideea fără nici un exemplu şi, eventual, va introduce un concept. Diferenţele 

culturale îi fac pe americani să fie caracterizaţi ca fiind pragmatici. Francezii 

folosesc timpul condiţional mai mult decât americanii şi aceasta determină 
un limbaj mai politicos şi mai nuanţat. 
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Lungimea ideală pentru propoziţie este de 16-20 de cuvinte la americani, dar 

mult mai mult la francezi, care folosesc mai multe adverbe şi propoziţii 
complementare. Unele scrisori de afaceri şi mai ales materialele în vederea 

angajării se cer a fi scrise de mână la francezi (pentru studiu grafologic), 
ceea ce apare total nepotrivit la americani. 

Americanii accentuează începerea unei scrisori cu ideea principală, şi o 

dezvoltă de la specific la general. În Franţa ordinea este inversă, de la 
general la specific. Americanii vor încheia o scrisoare prin care cer ceva într-

o manieră pozitivă, ceea ce nu este cazul, în general, la francezi, care vor 
încheia prin a te informa despre măsurile pe care le vor lua dacă acţiunea nu 

este îndeplinită. În scrisorile de colectare a unor plăţi, francezii ameninţă mai 

repede; nu-i interesează dacă clientul poate plăti  şi dacă nu, care sunt 
motivele. A cumpărat, a ştiut preţul, trebuie să plătească până la data de… 

pentru că în caz contrar…. Americanii fac tot posibilul să păstreze un client, 
sugerând chiar modalităţi de facilitare sau simplificare a plăţii. 

În general, francezii favorizează folosirea exclusivă a limbii lor. Ei chiar au o 

lege prin care, în scrierile formale, nu se acceptă folosirea termenilor 
împrumutaţi din alte limbi. 

Pentru a evita necitirea sau înţelegerea greşită a mesajului scris, atunci când 
este posibil, putem ataşa o traducere a mesajului în limba maternă a 

destinatarului. Este un semn de politeţe şi profesionalism. 
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