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Modulul 1-Efica si comunicare profesionali

FISA DE DOCUMENTARE

8.1. Reguli de monitorizare a corespondentei

Definire

Notiunea de corespondenta include forma scrisa pe care o iau relatiile dintre doud sau

mai multe persoane (de obicei sub forma unor scrisori). Corespondenta poate fi oficiald sau

privata si se adreseaza unor persoane juridice sau fizice.

Corespondenta oficiala cuprinde totalitatea scrisorilor si actelor care circuld intre

persoane juridice sau intre o persoana fizica si o persoana juridica, in scopul stabilirii unor relatii

intre ele. Actele emise de o autoritate (persoana juridicd) sunt considerate acte oficiale.

Scrisoarea reprezinta o comunicare scrisa trimisa prin posta sau prin intermediul unei

persoane (epistold, ravas). Conform uzantelor internationale scrisoarea oficiala are urmatoarea

structurd: antet, numarul si data, referinte, adresa destinatarului, formula de salut/de adresare,

obiectul scrisorii, continutul, formula de incheiere/ salut, semnatura. anexe.

Actul este un document emis de o autoritate .

Intre scrisoare si act existd urmitoarele deosebiri:

scrisoarea este 0 comunicare adresata in scris unei persoane; actul este o dovada
scrisd prin care se constatd un fapt, se reglementeaza o obligatie etc.

actul are titlu, pe cand scrisorile sunt purtdtoare de titlu se intdlnesc mai rar;

actul are specificat in cuprinsul sau titularul in folosul caruia se face constatarea;
majoritatea actelor sunt tipizate; in cazul scrisorilor, tipizarea este rar intalnita;
scrisorile sunt inregistrate in Registrul de intrare-iesire; actele au numere proprii
de ordine, pe baza carora 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 fi intocmite si semnate decat de functionari investiti
printr-o dispozitie expresa a unui act normativ cu aceste drepturi;

actul circula de la autor la beneficiar insotit de o scrisoare; cand nu se foloseste
scrisoarea insotitoare, actul nu poate fi inmanat beneficiarului decat prin luare de

semnatura;

Clasificarea corespondentei

Corespondenta se poate clasifica dupd mai multe criterii:
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a) dupa criteriul de circumscriere:
a.l. corespondenta internd (intre compartimente sau responsabili ai aceleiasi
organizatii);

Model minuta
(numele institutier)
MINUTA DE SEDINTA
24 aprilie 2020

Deschiderea:

Sedinta de lucru a (numele institutiei) S-a convocat pentru (ora), la (data) in (locatia) de
catre (organizatorul sedintei).

Prezenti:  (lista participantilor)

A. Aprobarea agendei

Agenda anuntata s-a aprobat in unanimitate.

B. Aprobarea minutei

Minuta prezentata a sedintei precedente s-a aprobat in unanimitate.

C. Probleme puse in discutie

S-au prezentat pe scurt discutiile privind toate problemele existente, situatia actuala a
acestora si actiunile Intreprinse.

D. Activitati noi

S-au prezentat pe scurt discutiile privind problemele noi, situatia etapelor viitoare si
actiunile ce se vor intreprinde.

E. Agenda urmatoarei sedinte

Lista subiectelor de discutat la urmatoarea sedinta.

Suspendare:

Sedinta s-a suspendat la (ora) de catre (numele, prenumele, functia). Urmatoarea sedinta
generald va fi la (ora), pe (data), in (locatia).

Minuta remisa de:

numele, prenumele, functia

a.2. corespondenta externd (citre sau de la o institutie spre mediul exterior — alta
institutie sau persoana).

Model proces verbal
PROCES VERBAL DE PREDARE PRIMIRE DOCUMENTATIE

Prezentul proces verbal s-a incheiat astazi .............. intre S.C. ............ S.R.L.,
reprezentata prin dl./dna ............ ) PR ,reprezentatd Prin ..............oooeiiiiiinn
Prin prezentul proces verbal se adevereste ca S.C. ............... S.A. a primit de la S.C.

............. S.R.L. urmatoarele:
1. Studiu de fezabilitate - ".............coooiiiiiis
Documentatia a fost expediata prin posta in 3(trei) exemplare.

Am predat, Am primit,
SC.iin S.R.L SCeiinn, S.A.

b) dupd domeniul de activitate:



b.1. corespondenta juridica (contestatia, intimpinarea, notificarea, plangerea,
cererea de chemare in judecata etc.);
b.2. corespondenta administrativa (referatul, raportul, darea de seama, procesul
verbal, decizia, ordinul, dispozitia);

Model Referat privind constatarea savarsirii unei abateri disciplinare

Antet ...
REFERAT
In atentia  dlui  ccoeeereeeees Subsemnatul  ....ooooveveiiin, , sef al
Sectiei/Departamentului .............cccceeenee , In virtutea atributiilor stabilite prin fisa postului, va
aduc la cunostinta urmatoarele:
— In data de ....coooveee.. , la orele .......... , verificand modul de indeplinire a atributiilor de
serviciu ale salariatului/ei  ....ocooooveiiii , am constatat urmatoarele:

— Prin faptele sale, salariatul/a a incilcat urmitoarele dispoziNii: ..............

— Faptele au fost savarsite in urmdtoarele IMpPrejurari: ..........ccccceveeeveeeenen. si au produs

Urmatoarele CONSECINEE .......ocvvviiieiiiieiiee e

Fata de cele relatate mai sus, va rog sa dispuneti masurile pe care le considerati corespunzatoare.
Data: .......coeevenen Semndtura ...................

o corespondenta diplomatica (nota diplomatica, scrisorile de acreditare, protestul
diplomatic, minuta diplomatica, nota verbala etc.);

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

o corespondenta comerciald (cererea de ofertd, oferta, comanda, reclamatia
economica, avizul de insofire a marfii, scrisoarea de garantie etc.).

Model cerere de oferta
SCasinsviiin S.R.L. Carre,
" R B iidesson Onep:iisioiin SC e SRE
Cod pogtal ......ccovveee St seeoes . [
Tl <isvinicaniviiie
Capiral social: .....ccoeeveee RON
R iiiiniiinsings
Cod hscal: RO ........uuun.e.e..

BRD Socicte General
CERERE DE OFERTA

Suntem o firmi care comercializeazd produse de imbriciminte i incilgiminte de la cliengi din toata tara
atit in sistem angro, cit §i cu amanuntul, printr-o refea de distribugie proprie. V-am fi recunoscitori daci
ne-ati trimite catalogul dvs. si listele de prejuri pentru articolele pe care le produceti.

Vi mulumim §i agreptim rispunsul dvs.

Director Departament Marketing,

Nume §i prenume



Model oferta

o D— S.R.L. Cirre,

A sceaisassiines " . G N—— | 1) 1%

5 1 W2 o ey ML e e " A— (%, —
Cod pogtal ....covevveunnnee
1 ) Y -
Capital sodial: ......cccon... RON
{0} [

BRD Socicte General
OFERTA

Va mulgumim pentru scrisoarea dvs. din data de ..............

Ne face plicere si anexim prezentei catalogul nostru, impreunid cu lista noastri de prefuri pentru
sortimentele de produse pe care le-agi solicirac

Vi rugim sd nc informari ce articole va intereseaza, pentru a v purea furniza detaliile necesare.

Datoriti faptului ci stocurile sunt limitate, daci oferta noastri corespunde ceringelor dvs., vil rugim si ne
trimiteti comanda cir mai repede pentru a va putea livra cit mai repede produsele solicitate.

Cu deosebir respect,

Director Departament Marketing,

Nume, prenume

¢) dupa scopul ei:
o corespondenta de solicitare (cererea economica, juridica etc.);
o corespondenta de informare (oferta, reclama, raportul, darea de seama etc.);
o corespondenta de constatare (procesul verbal etc.);
o corespondenta de decizie, indrumare, control (ordinul, decizia);
o corespondenta de reclamatie (reclamatia economica, juridicd);
o corespondenta insotitoare de acte.
d) dupa criteriul accesibilitatii:
o corespondenta secreta (transmisa prin mijloace de securitate organizate, folosita
in sistemul institutionalizat (Birou Documente Secrete — BDS);
o corespondenta deschisid (transmisd pe cale obisnuitd si care poate lua toate
formele materiale ale corespondentei — scrisoarea, faxul, e-mail, telefax etc.).
e) dupa inigiativa trimiterii scrisorii:
o Scrisoarea initiald,
o de raspuns;
o de revenire.
P dupa criteriul suportului:
o corespondenta clasica — scrisoarea;
o corespondenta telegrafica — telegrama, telexul;

o corespondenta electronica — e-mail-ul.
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2) dupa modul de intocmire:

o documente tipizate;

o documente netipizate.

h) dupad natura si destinatia exemplarelor:

o originalul (primul exemplar care se trimite destinatarului, cu semnaturd si

stampild, numar de inregistrare);

o copia simpla (de arhiva sau de dosar) se scrie odata cu originalul la indigo. Nu

are stampila, nici semnatura original, are numar de Inregistrare;

o duplicatul originalului pierdut se elibereaza numai dupa publicarea pierderii

originalului in Monitorul Oficial. Duplicatul este eliberat tot de unitatea care a

eliberat si originalul. Pe actul nou eliberat se mentioneaza ,,duplicat”; are puterea

originalulut;

o copia dupd original — se copiaza exact textul de pe original; se scrie ,,copie”,

»locul sigiliului” (LS) si ,,s-a semnat” (SS); ea poate fi:

copia certificatid — are confirmarea ca este valabila; se foloseste pentru
pastrarea originalului, se semneaza si se elibereaza de secretariatul unitatii
care pastreazd originalul. Dupd colationare se scrie ,conform cu
originalul”, ,,pentru conformitate”. Obligatoriu, copia poartd semnatura si
stampila;

copia legalizata — este eliberatd de notariat. Ea contine reproducerea
exactd a continutului actului, dactilografiatd in sir indian sau xerox,
precum si incheierea de legalizare, sub semnatura notarului si stampila
biroului notarial. Documentele legalizate se inscriu intru-un registru
special la notariat;

fotocopia — are valoare numai in cazul legalizarii de notariat;

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

dimensiuni mai mari. Valabilitatea lui este conditionata de certificare.

Corespondenta patrunde intr-o institutie prin Registraturd sau in cazul firmelor mici prin

secretariat. La Registraturd au loc urmatoarele operatii care se monitorizeaza:

- verificarea corespondentei primite;

- deschiderea plicurilor (plicurile pe care scrie ,,personal”, ,confidential” nu se

deschid;

- semnarea de primire in ordinea de distributie a corespondentei;

- sortarea corespondentei;



- datarea corespondentei;

- inregistrarea corespondentei;

- aplicarea parafelor de inregistrare;

- repartizarea corespondentei pe destinatari;

- prezentarea corespondentei conducerii (Secretarei sau asistentei manager);
- intocmirea unei condici interne de distributie pe servicii/departamente;

- predarea corespondentei la departamente.

Numele si prenumele:
Clasa:
Modulul 1-Eticd si comunicare profesionali

FISA DE LUCRU

Reguli de monitorizare a corespondentei

Completati spatiile libere din urmitoarea comanda de marfuri utilizind date ale
firmei de exercitiu:

COMANDA



Modulul 1-Efica si comunicare profesionali

FISA DE DOCUMENTARE

8.2. Proceduri specifice de receptie a corespondentei si aplicarea lor

In vederea pastrarii unei evidente clare a corespondentei care intrd in unitate, precum si a
celei emise, secretariatul inregistreaza fiecare document Intr-un registru de corespondenta (in
institutiile mari Registrul de corespondenta se pastreaza la Registratura generala, iar
secretariatele compartimentelor mai au, fiecare cate un registru in care isi pastreaza evidenta
corespondentei ce priveste domeniul respectiv). Se practica doud sisteme: unul care foloseste un
registru unic de intrare-iesire si altul care evidentiaza in registre separate intrarile si iesirile.

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

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

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

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

Registrele pot fi tipizate, realizate la comandd sau pregatite de catre persoana
responsabilda din cadrul compartimentului. Registrele au un dublu rol: pe de o parte sunt
cataloage de inscriere a circulatiei documentelor, fiind un martor obiectiv (au valoare juridicd),

iar pe de alta parte reprezinta un ordonator, un adevarat ghid in cautarea oricarui document.
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La inregistrarea documentelor in registru trebuie sa se tind seama de urmatoarele:

— inregistrarea se face de catre o singurd persoand; in cazul absentei, va fi inlocuita
mereu de aceeasi persoana;

— Inscrierea se face numai olograf;

— nu se pastreaza nici un rand liber — in cazul in care exista resturi de spatii pe o pagina,
acestea se bareaza vizibil;

- nu se Inregistreaza: darile de seama periodice, actele expediate care au numar propriu
de ordine, scrisorile si actele de corespondenta internd si nici copiile dupa scrisori si acte care se
transmit de la un serviciu la altul (pentru corespondenta interna fiecare departament tine evident
a sa), imprimatele sau formularele primite, registrele sau condicile, revistele, ziarele si alte
publicatii (evidenta acestora fiind tinutd la magazie sau biblioteca, dupa caz).

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

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

De asemenea, corespondenta care se repartizeaza compartimentelor din interiorul unitatii

se nregistreaza 1n prealabil intr-0 condica interna de distributie cu aceleasi rubrici ca si condica

de expeditie.
Exemplu:
Condica de expediere:
Nr. de Data Nr. de inreg Destinatar Nume si Semnatura
crt al prenume
expeditorului
1. 4.04.2020 22222 CEV Vasilescu lon

Model de registru de intrare -iesire

Intrare
Nr. Data Expeditor | Nr.definregal | Nr. Continut | Destinata | Obs.
de expeditorului | anexe r
inreg
629 | 5.04.2020 MEC - 229 2 Componenta | Secretariat 4
directia comisii gr | exemp
perfectionare lare
Model de registru de intrare -iesire
Iesire
Nr. de Data Expeditor | Nr.anexe Continut Destinata | Obs.
inreg. r
(conexare)
630 6.04.20 | CEV 2 Adeverinta salariat | CNAS




| 20 | secretariat | | Popescu lon

Model
PROCES-VERBAL
(data......... )

Subsemnatii...........ooooveiiiiiiiiii seful serviciului  Secretariat si
....................... , registrator din ............................. (unitatea) am incheiat registru astazi,
.......................... (data de mai sus).

Registrul cuprinde 1inregistrarile de la nr...... data.............. la nr.......
data................ , totalizand......... file scris.

(Semnaturile).............coooiiiiiiiL.

Odata cu aparitia calculatorului, tot mai multe institutii care au un volum mare de
corespondentd (primariile) inregistreaza toatd coresponden ta pe calculator. Acest sistem de
organizare presupune existenta unui compartiment special creat pentru preluarea Intregii
corespondente (excep tie fac documentele cu caracter confidential) § 1 a cate unui operator
omolog in fiecare dintre compartimentele prevazute in organigrama. Baza acestor registraturi
generale este reprezentata de un soft adecvat si o retea de calculatoare prevazute cu nivele
diferite de acces.

Operatorul inregistreazd documentul, il catalogheaza, verifica criteriile care fac posibila
inregistrarea si emite un bon de registratura cu toate datele care sunt inscrise si in baza de date:
numele depunatorului, numarul si data de inregistrare, problematica corespondentei,
compartimentul unde este direct ionata spre rezolvare, termenul de raspuns, indicativul celui

care a facut inregistrarea.
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Numele si prenumele:

Clasaa X a

Modulul 1-Eftica si comunicare profesionali

FISA DE LUCRU

Proceduri specifice de receptie a corespondentei si aplicarea lor

in Registrul de intrare/iesire, completati pozitiile libere cu date imaginare privind
activitatea de inregistrare a corespondentei in cadrul Colegiului Economic -Rm Vilcea:

Registru de intrare -iesire

Intrare
Nr. Data Expeditor | Nr.deinreg | Nr. Continut | Destinatar Obs.
de al anexe
inreg expeditorului
Registru de intrare -iesire
Iesire
Nr. de Data Expeditor | Nr.anexe Continut Destinatar Obs.
inreg.
(conexare)
PROCES-VERBAL
(data................ )
Subsemnatii...........ooeeiiiiiiiiiiii e, seful serviciului  Secretariat si
....................... , registrator din ............................. (unitatea) am incheiat registru astazi,
.......................... (data de mai sus).
Registrul cuprinde 1inregistrarile de la nr...... data.............. la nr.......
data................ , totalizand......... file scris.
(Semnaturile).............coooviiiiannL.
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Modulul 1-Efica si comunicare profesionali

FISA DE DOCUMENTARE

8.3. Inregistrarea datelor cu privire la corespondenta primiti

Organizarea circulatiei corespondentei intr-o unitate este impusd de necesitatea
cunoasterii in orice moment a locului unde se gasesc documentele, a persoanelor care le detin,
precum si a modului de rezolvare a lor.

In cadrul unei unitati, se folosesc urmatoarele variante de inregistrare a corespondentei
primite:

— registrele si fisele de corespondenta (se inregistreaza atat corespondenta primita cat si
cea expediatd) oferd informatii cu privirea la identificarea, continutul, miscarea si destinatia
actelor si documentelor;

— dosarele, clasoarele si bibliorafturile in care se pastreaza si se claseaza actele, impreuna
cu corespondenta compartimentelor functionale implicate;

— condicile de expediere si distribuire a corespondentei;

— borderourile de expeditie a corespondentei.

La primirea corespondentei, secretara semneaza in condica de expeditie, verifica
corespondenta, o sorteaza. Scrisorile sunt introduse apoi, in ordinea urgentei, In mapa de
corespondentad pentru conducere. Conducerea va nota pe fiecare document o rezolutie (persoana
sau departamentul care 1l va primi spre rezolvare, termenul si eventual modalitatea de rezolvare).
Dupa ce primeste corespondenta de la conducere (cu rezolutia pe ea), secretara o inregistreaza
intr-un caiet (condicd) si o va repartiza apoi persoanelor sau departamentelor pe bazda de
semnatura.

Dacd una din scrisorile primite contine un numar de probleme ce necesita atentia mai
multor departamente sau persoane, se va proceda in asa fel incat fiecare departament /persoand
sa fie pusa la curent cu problema ce il priveste.

Modalitati de lucru:

— Se ataseaza la scrisoare o notitd In care sunt enumerate toate departamentele interesate
si apoi scrisoarea este trimisd pe rand la toate acestea; pe masurd ce fiecare din ele isi
indeplineste sarcina, isi bifeaza numele pe notifa si o trimite mai departe;

— scrisoarea se distribuie departamentului care se ocupa de majoritatea problemelor

cuprinse in ea, revenindu-i apoi sarcina de a o trimite mai departe celorlalte departamente;
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— se fac copii si se trimite cate una fiecarui departament interesat. Aceastd modalitate
este cea mai indicatd (scrisoarea originald ramane la secretariat), cu conditia ca solutionarea

problemelor sd fie coordonata.

Numele si prenumele:
Clasaa X a ...
Modulul 1-Eftica si comunicare profesionali

FISA DE LUCRU

Inregistrarea datelor cu privire la corespondenta primita

I. Raspundeti cu adevarat si fals:

1. Scrisorile sunt introduse in ordinea urgentei, in mapa de corespondentd pentru
conducere.

2. Registrele pot fi tipizate sau intocmite de o persoana responsabild cu corespondenta.

3. Conducerea va nota pe fiecare document o rezolutie.

I1. Enumerati, pe scurt, variantele de inregistrare a corespondentei primite!

ITI. Completati spatiile libere:

Modalititi de lucru vizind scrisorile si actele primite:

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

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

—sefac ............... si se trimite cate una fiecarui departament interesat. Scrisoarea

................... ramane la secretariat, cu conditia ca solutionarea problemelor sd fie coordonata.
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Modulul 1-Efica si comunicare profesionali

FISA DE DOCUMENTARE

8.4. Expedierea corespondentei prin posta sau fax

Corespondenta expediatid de o institutie cuprinde raspunsuri la scrisorile primite sau
scrisori care inifiazd un ciclu de corespondentd cu alte unitati (scrisori ,,initiale” sau din
,,0ficiu”). Scrisorile de raspuns se redacteaza, fie de secretard, urmand indicatiile conducerii, fie
de cel caruia i-a fost repartizata aceasta sarcina. Dupa redactarea si dactilografierea lor, scrisorile
sunt prezentate, Tn mapa pentru semnat, conducerii, impreun a& cu materialul de baza. Dupa
semnare, secretara le verifica (dacd au fost toate semnate, se verifica anexele) si pune stampila
pe semnatura conducerii. Daca scrisorile sunt expediate de secretariat, ele vor fi inregistrate
(data si numar) sau vor fi trimise la Registraturd de unde vor fi expediate. Operatiile ulterioare
sunt:

— sortarea copiilor si a materialelor de baza si remiterea lor serviciilor de resort;

— clasarea corespondentei in dosare (copiile).

Modalitati de expediere a corespondentei:

- prin posta clasica sau electronica,

- prin fax;

- directa, prin curier.

Faxul este un aparat ce transmite imagini sub forma digitala: imaginea sursa este
achizitionatd in timp real (de cele mai multe ori alb-negru), si transmisa aparatului receptor prin
sistemul de telefonie, folosind semnal digital. In esenti, un aparat fax este un modem,
0 imprimantd si un Scaner intr-o singura unitate, utilizata pentru un scop dat.

Utilizarea unui fax presupune:

- introducerea documentului in dispozitiv, cu fata in jos;

- potrivirea limitatoarelor laterale, pe latimea documentului;

- tastarea numarului abonatului care trebuie sd primeascd mesajul;

- se asteapta tonul care semnalizeaza conectarea si se activeazd butonul START/SEND,
moment in care mesajul incepe sa fie transmis;

- se aseazd receptorul in furca.
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Numele si prenumele:
Clasaa X a. ...
Modulul 1-Eftica si comunicare profesionali

FISA DE LUCRU

Expedierea corespondentei prin posta sau fax

|. Enumerati, pe scurt, modalitatile de expediere a corespondentei!

I1. Completati spatiile libere:

Utilizarea unui .............. presupune:

- introducerea documentului in dispozitiv, cu fata in jos;

- POLIIVITEA ..o laterale, pe latimea documentului;

- tastarea........ccocceevueeennenne abonatului care trebuie sa primeasca mesajul;

- se agteapta tonul care semnalizeaza conectarea si se activeaza butonul ..........................
moment in care mesajul incepe sa fie transmis;

- se aseaza receptorul in furca.

I11. Definiti faxul!

15



Modulul 1-Efica si comunicare profesionali

FISA DE DOCUMENTARE

8.5. Posta electronica

Sistemul de e-mail este una dintre cele mai importante aplicatii folosite pe sistemele de
calcul, ducand in acelasi timp la dezvoltarea si raspandirea la la nivel global a internetului. Se
aseamana foarte mult cu posta obisnuita, dar are in plus cateva trasaturi caracteristice mediului
prin care este distribuitd, precum si utilizarii calculatoarelor. O scrisoare trimisa sau primita prin
intermediul postei electronice este alcatuitd asemandtor unei scrisori obisnuite dintr-un “plic”,
care contine adresele expeditorului si destinatarului (precum si alte informatii caracteristice
numai postei electronice) si corpul scrisorii. Corpul unei scrisori, contindnd mesajul propriu-zis
care urmeaza sa fie trimis, este asemanator cu cel continut intr-0 scrisoare obisnuita. Informatiile
corespunzatoare celor scrise pe plic sunt grupate in cazul mesajului electronic la inceputul
scrisorii, sub forma unui antet (header in limba englezi).

Avantajele utilizarii postei electronice

Printre principalele avantaje ale sistemului de postad electronicd, care au dus la
raspandirea sa, sunt: fiabilitatea, garantia ca mesajele ajung la destinatar, timpul scurt, de
ordinul secundelor sau a minutelor, intre momentul in care un mesaj este expediat si momentul
in care ajunge la destinatar; securitatea; flexibilitatea, permitand trimiterea intr-un mesaj
electronic (ca atasament) a oricarui tip de date: multimedia, documente, semnaturi electronice,
facturi de plata, etc. Pentru firme, acest sistem permite schimbarea de documente in format
electronic in timp real, ceea ce duce la cresterea productivitatii angajatilor si permite tinerea unei
stranse legaturi intre partenerii de afaceri. De asemenea, In interiorul unei firme/corporatii de
dimeniuni mari acest sistem poate fi principalul mediu de transport al documentelor intre
angajati, substituid astfel sisteme de comunicatie precum fax-ul si telefonul. Din punct de vedere
al utilizatorilor casnici, e-mail-ul poate fi privit ca un serviciu de corespondenta cu persoanele
cunoscute care presupune costuri scazute, disponibilitate si fiabilitate foarte ridicata.

Dezavantajele postei electronice. Un mesaj trimis prin posta electronica se poate rataci
intocmai ca o scrisoare obisnuitd sau se poate intoarce inapoi atunci cand destinatarul ei nu a
fost specificat corect. Un mesaj de posta electronica poate fi sters din greseala intocmai cum se

poate pierde o scrisoare obisnuiti, care nu va mai fi regisita niciodata.?

! https://dumitrescudragos.wordpress.com/posta-electronica/
2 https://dumitrescudragos.wordpress.com/posta-electronica/
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Numele si prenumele:
Clasaa Xa...
Modulul 1-Eftica si comunicare profesionali

FISA DE LUCRU

Posta electronica

I. Enumerati, pe scurt, avantajele corespondentei prin e-mail (posta electronica)!

Il. Enumerati, pe scurt, dezavantajele corespondentei prin e-mail (posta

electronica)!

II. Completati spatiile, identificind principalii pasi pentru transmiterea unei
scrisori electronice, cu un document atasat, utilizind figurile de mai jos:
R ] 1 N

4 Sign in to Yahoo x N :
i

C' #f | A httpsv//loginyahoo.com/config/iogint sic=Tpctxduinti=usudone=hitp%3A% 17

YAHOO! 3
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Numele si prenumele:
Clasa: aX-a...

Modulul 1-Eftica si comunicare profesionali

FISA DE EVALUARE

Capitolul 8. Administrarea corespondentei

I. incercuiti rispunsul correct:

1. Scrisoarea este:

a) dovada scrisa prin care se constata un fapt;

b) intocmita si semnata de functionari investiti;

C) inregistrata in registrul de intrare-iesire.

2. Actul este:

a) redactat si semnat de orice functionar;

b) inregistratd in registrul de intrare-iesire.

¢) dovada scrisa prin care se constata un fapt.

3. Dupa domeniul de activitate, corespondenta poate fi:
a) juridica, administrativa, comerciala etc;

b) netipizata, tipizata etc;

¢) protocolara, diplomatica.

4. Dupa modul de intocmire, corespondenta poate fi:
a) juridica, administrativa, comerciala etc;

b) netipizatd, tipizata etc;

¢) protocolara, diplomatica

I1. Completati spatiile libere:

1. Notiunea de corespondenta include forma ............. pe care o iau relatiile dintre doua
saumai multe ...............

2. Dupa initiativa trimiterii scrisorii: scrisoarea initiald; de ................. : de revenire.

3. Corespondenta patrunde intr-o institutie prin ...................... sau in cazul firmelor

mici prin secretariat.
I11. Raspundeti cu adevarat sau fals la urmitoarele enunturi!
1. Serviciul de fax poate transmite fotografii, documente, statistici, la distanta.
2. Faxul nu are nevoie de o conexiune telefonica pentru a functiona.

IV. Definiti urmaitoarele concepte: Corespondenta oficiala, copia legalizata
20



V. Raspundeti la urmitoarele intrebari:
1. Care sunt tipurile de date care pot fi transmise prin posta electronica?

2. Care este misiunea unui operator ce inregistreaza corespondenta primita?

Clasa: a X-a....

Modulul 1-Eftica si comunicare profesionali

BAREM DE CORECTARE SI NOTARE

Reguli de monitorizare a corespondentei

I. Total: 20 depuncte

l-c;2-c;3-a;4-bh.

Pentru fiecare raspuns corect, se acorda cate 5 puncte; pentru raspuns incorect sau lipsa acestuia,
0 puncte.

Spx4=20p

Il. Total: 20 depuncte

1. scrisd, persoane; 2. raspuns; 3. Registratura

Pentru fiecare cuvant corect scris, se acorda cate 5 puncte; pentru raspuns incorect sau lipsa
acestuia, 0 puncte.

S5p x4 =20p

I11. Total: 10 depuncte

1A 2F

Pentru raspuns corect, se acorda cate 5 puncte; pentru raspuns incorect sau lipsa acestuia, 0
puncte.

S5px2=10p

IV. Total: 20 depuncte
1. Corespondenta oficiala cuprinde totalitatea scrisorilor si actelor care circula intre
persoane juridice sau intre o persoana fizica i o persoanad juridica, In scopul stabilirii unor relatii

intre ele.
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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 semndtura notarului §i stampila biroului notarial.

Pentru fiecare raspuns corect, se acorda cate 10 de puncte; pentru raspuns partial corect
sau incomplet se acorda 5 puncte, iar pentru raspuns incorect sau lipsa acestuia, 0 puncte.
10p x 2 =20p
V. Total: 20 depuncte

1. Tipurile de date care pot fi transmise prin posta electronic sunt: multimedia,
documente, semnaturi electronice, facturi de plata etc.

2. Operatorul inregistreazda documentul, il catalogheaza, verifica criteriile care fac
posibila Inregistrarea si emite un bon de registratura cu toate datele care sunt inscrise si in baza
de date: numele depunatorului, numarul si data de inregistrare, problematica corespondentei,
compartimentul unde este direct ionata spre rezolvare, termenul de raspuns, indicativul celui
care a facut inregistrarea.

Pentru fiecare raspuns corect, se acorda cate 10 de puncte; pentru raspuns partial corect
sau incomplet se acorda 5 puncte, iar pentru raspuns incorect sau lipsa acestuia, 0 puncte.
10p x 2 =20p

Se acorda 10 puncte din oficiu
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