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Activitatea de secretariat se exercitd in toate sistemele economico-sociale, inclusiv in
firme, indiferent domeniul acestora de activitate. Componenta structurala cu rol complementar
pe langd de un post de conducere, secretariatul efectueazd lucrari de natura administrativa, de
rutina, pentru degrevarea titularului functiei in cauzi. In echipa manager-secretari, o sarcini
unicd este finalizatd prin contributia celor doud persoane. Astfel, managerul concepe un
document, sau aplicd o rezolutie pe o cerere. Secretariatul va prelua, in continuare, toate
operatiunile ce tin de redactarea, stilizarea, distribuirea sau memorarea informatiilor prelucrate.
Complexitatea procesului de munca, variaza in functie de dimensiunea si complexitatea structurii
organizatorice, de stilul de management, de dotarea tehnicd si nivelul de pregatire al
secretariatului.

Literatura de specialitate, privind managementul competitiv, considerd ca utilizarea eficace a
secretariatului, constituie o modalitate esentiala de amplificare a eficacitatii muncii manageriale.
Un secretariat bine organizat si competent potenteaza munca managerului prin mai multe
elemente:
v degreveaza managerul de o serie de actiuni de rutind, pur administrative, contribuind,
astfel, la utilizarea rationald a timpului de lucru de care el dispune;

creeaza conditiile preliminare pentru realizarea de catre manager a unor contacte operative
si eficiente cu persoane din interiorul si exteriorul organizatiei;

asigurd vehicularea corespunzatoare a informatiilor la nivelul conducerii firmei, cu
deosebire in perimetrul esalonului superior al acesteia;

contribuie decisiv la organizarea rationald a activitatii managerilor de nivel superior din
cadrul firmei (directori generali, directori executivi).
Aceste elemente stau la baza principalelor functii ce revin secretariatului:
v Functia de tratare a informatiilor;
Functia de documentare;
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Functia de ,,filtru” si legatura in contactele conducerii;
Functia de asistare directa a managerului;
Functia de reprezentare.

I. FUNCTIA DE TRATARE A INFORMATIEI

Notiunea de informatie, in activitatile administrative, nu trebuie confundata cu cea de
informatie stiintifica, care constituie baza unei cercetari.

La nivelul organizatiilor, orice angajat care vorbeste, efectueaza o semnalizare, scrie o
cerere, un raport, elibereazd o chitanta, o schita etc. emite informatii. De asemenea, un
termometru care indica temperatura mediului ambiant sau un calculator electronic care tipareste
rezultatul unui calcul, emit informatii. Se poate observa, deci, ca informatiile in sensul pe care 1-
am mentionat, pot fi generate de un emitator uman dar si de catre un dispozitiv programat de om.
Valorificarea informatiei pentru desfasurarea activitatilor administrative se face in urmatoarele
etape succesive:

Culegerea informatiilor — adica receptionarea planificata, urmarind un anumit scop;

Prelucrarea informatiilor — presupunand totalitatea transformarilor la care sunt supuse
mesajele receptionate, in asa fel incat, sa rezulte informatii distincte de cele receptionate. De
exemplu, prin centralizarea unor date, un functionar va intocmi documentul sau lucrarea numita
Centralizator care cuprinde informatii noi, fata de datele receptionate; prelucrari de informatii
sunt si diversele calcule matematice pe care le efectueaza calculatorii umani sau masinile de
calcul. In general, prelucrarea informatiilor constituie partea cea mai complexi si subtild
dintre etapele procesului informational.
: Stocarea informatiilor (sau memorarea) este operatia prin care o cantitate de informatii este
inmagazinatd pe un suport material sau in creierul uman; aceasta informatie poate fi receptionata
de mai multe ori, fiind conservata, in functie de necesitati sau importanta, pentru perioade mai
scurte sau mai indelungate de timp.

Parcurgerea acestor etape constituie asa numitele procese informationale.

Pentru a fi valorificate, informatiile trebuie sa circule. Schimbul de informatii in
interiorul organizatiilor sau fintre organizatii este denumit comunicatie. Procesele
comunicationale cuprind fazele de predare, transmitere si primire a informatiilor.

in orice structurd organizatorica, aceste procese nu se desfisoard la intamplare ci sunt
strns intercolerate, constituind sistemul informational al unei organizatii.

Orice angajat, implicat 1n activitatile de birou, trebuie sd cunoasca provenienta
informatiilor pe care le culege, natura informatiilor, avantajele si dezavantajele metodelor si
mijloacelor de prelucrare, directia de transmitere si rolul lor in sistem.

Secretariatul, prin rolul sau de auxiliar circumscris conducerii, opereaza, desigur, cu
informatiile materializate si nematerializate care circula la acest nivel al organizatiei. Gradul de
complexitate, al activitatilor specifice procesului informational, variaza in functie de
complexitatea activitatii de management, a deciziilor si actiunilor intreprinse de managerul
caruia 1i este subordonat secretariatul.

Structura timpului de lucru a unui manager, analizata din diferite puncte de vedere, de
catre specialisti in domeniu, se consuma astfel:

“ primirea de informatii 23 %
luarea de decizii 41%

dare de dispozitii 1%
schimb de informatii 4%
elaborare de informatii 4%
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executare de lucrari 5%
confirmare decizii 8 %
explicatii, Indrumari 14%
In aceste conditii, se poate afirma ca informatia constituie o resursa fundamentala a
procesului de management pentru atingerea obiectivelor organizatiei.

Sistemul informational al organizatiilor asigurd coeziunea sistemului de conducere.

Informatia circuld pe canale formate de legaturi ierarhice si functionale materializate de

structura organizatoricd a unitatii. Din sistemul informational face parte si sistemul de

comunicatii prin care se pun in contact sursele de informatii prin intermediul retelelor.

II. FUNCTIA DE DOCUMENTARE

Materia primd a acestei activitati o constituie documentul. Etimologic, termenul
“document” provine din latinescul “documentum”, cu sensul de “ceea ce serveste la a invata, a
se instrui”, termen intrat cu acest sens in limba franceza in secolul al XII-lea. A fost preluat ca
neologism in limba roméana, circuland cu sensul juridic modern, pana in secolul al XIX-lea, cand
s-a fixat si impus terminologia stiintei documentarii.

In acceptie largd, notiunea de “document” este definita ca: orice baza de cunoastere
fixata material, inregistrata sau susceptibila de a fi utilizatd pentru consultare studiu sau proba.
Initial, termenul documentare a indicat activitatea de informare prin intermediul documentelor,
cu sensul reflexiv al verbului a se documenta.

Despre o activitate de documentarist, la nivelul secretariatului, putem vorbi in masura in
care se apeleazd la metodele si tehnicile acestei discipline In organizarea documentelor si
informatiei in scopul regasirii operative, in faza de tratare. Daca arhivarea se refera la documente
a caror problema a fost tratatd, documentarea se refera la adunarea de documente inainte ca
problemele sa fie tratate.

Secretariatul trebuie sa furnizeze operativ orice document sau informatie continuta in
acestea, atat la solicitdrile managementului cat si ale personalului sau colaboratorilor externi cu
care se stabilesc contacte. Aceasta este una dintre atributiile sale fundamentale in exercitarea
acestei profesiuni. Rezolvarea eficienta presupune o bund cunoastere a tipologiei documentelor
pe care le manevreaza sub multiple aspecte (forma, continut, destinatie, etc.), precum si o bund
stapanire a metodelor si tehnicilor de evidentd, sistematizare clasare si arhivare.

Intr-o abordare sistematizati, aceasti activitate poate fi privita din doua directii, fiecare
presupunand particularitdti de actiune.

a)  Secretariatul organizeaza documentele rezultate din activitatile managerului s-au ale altor
compartimente din organizatie, in cazul In care functioneaza centralizat, §i gestioneaza
informatiile continute in acestea. In aceasta situatie are rol pasiv atunci cand le primeste si activ
cand le prelucreaza si transmite .

b) Secretariatul asigurd documentarea managerului cu alte documente din domeniul de
specialitate sau pentru informare curenta: cirti, reviste etc. In aceasta situatie are rol activ in
depistarea surselor interne si externe precum si in organizarea si distribuirea lor, actiunile avand
tangenta cu domeniul documentarii stiingifice.

I11. FUNCTIA DE LEGATURA SI FILTRU iN CONTACTELE CONDUCERII

Timpul managerului este permanent invadat de sefi, subordonati, colaboratori si clienti
din mediul economico-social extern. Solicitarile de contacte directe sau telefonice fragmenteaza
frecvent munca individuala a managerului, il sustrag de la sarcini importante, influentand negativ
calitatea rezultatelor concomitent cu suprasolicitarea resurselor intelectuale ale cadrelor de
conducere.
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Problema supradivizionarii timpului de lucru constituie o problema intens cercetatd de
specialistii Tn domeniul managementului resurselor umane. Potrivit unor investigatii, 40% din
timpul de lucru al directorilor se desfasoara cu secvente mai scurte de 10 minute de lucru
neintrerupt, iar cel de peste 30 minute, mai putin de 20%.

Secretariatul poate interveni in degrevarea timpului managerului prin exercitarea functiei de
legatura si filtru atat in comunicdrile telefonice cat si n solicitarile de contacte directe.

Daca tinem cont de valoarea timpului in managementul competitiv, telefonul constituie
echipamentul esential de birou 1n ceea ce priveste rapiditatea comunicatiei.

In general, informatiile care circuld in interiorul sau in afara organizatiilor se transmit
initial telefonic.

In exercitarea functiei de legatur si ,,filtru” secretariatul se poate afla in situatii diferite.

Secretariatul asigura legaturile telefonice, la solicitarea conducerii, in cadrul si in afara
organizatiei

Pentru rezolvarea rapida a contactelor, frecvent solicitate, secretara trebuie sa
intocmeasca Lista numerelor de telefon uzuale, care poate avea forma de tabel cu urmatoarele
rubrici: numele si adresa organizatiei; numele persoanei si functia; codul tarii; codul zonei;
numarul de interior.

Secretariatul ,,filtreaza” convorbirile telefonice destinate conducerii

Filtrarea convorbirilor telefonice si a solicitarilor de contacte directe este una
dintre sarcinile cele mai complexe, constituind o adevarata provocare in aceasta profesiune.
Rezolvarea pozitiva a situatiilor depinde de Tmputernicirea pe care conducatorul o acorda
secretariatului dar si de abilitatea secretariatului de a transforma aceste intelegeri in principii si
tehnici, fara a intra in conflict cu solicitantii.

Filtrarea solicitarilor de contacte directe cu conducerea

Timpul managerului este fragmentat si de vizite ocazionale, neprevazute, cu / sau fara
legdtura cu problemele de serviciu sau cu scopuri mai putin definite. Aceste solicitdri de contacte
daca nu sunt controlate i prevenite exista tentatia ca ele sa creasca.

In astfel de situatii, secretariatul trebuie sa “filtreze* intreruperile gratuite si neesentiale.
Ca si in cazul convorbirilor telefonice, si in aceste situatii, se pot exprima abilitatile personale ale
secretarei dar, de multe ori, este esential acel acord ce stabileste spontan in “tandemul”
conducdtor—secretara.

IV. FUNCTIA DE ASISTARE DIRECTA A MANAGERULUI

Exercitarea acestei functii presupune:

— participarea secretarei la o serie de intdlniri oficiale ale managerului sau la organizarea
manifestdrilor colective temporare, de proportii mai mari, pentru pentru degrevarea de o serie de
sarcini de rutind precum: stenografierea convorbirilor, dactilografierea documentelor elaborate
cu aceste ocazii, comunicarea lor, efectuarea unor formalitati financiare, organizarea calatoriilor
intocmirea delegatiilor, confirmarea delegatiilor si a deconturilor pentru deplasare, traducerea
unor materiale, realizarea unor sarcini administrative etc.

— programarea actiunilor managerului si urmarirea realizdrii lor la termen prin Intocmirea unor
instrumente de evidenta.

Sedintele, consfatuirile si intdlnirile de lucru sunt forme de comunicare in grup, practicate in
procesul de management ca posibilitate de valorificare a talentelor individuale si de grup, in
luarea deciziilor.

Sedinta este cea mai utilizatd metodd de management.



La sedinta pot participa de la cativa colaboratori ai managementului sau un numar destul
de numeros al angajatilor in functie de scopul urmarit.

Caracteristici specifice:

— Sunt coordonate intotdeauna de un reprezentant al conducerii predominand in general,
sedintele coordonate de managerul general;
— Abordeaza probleme care privesc numai interiorul organizatiei;
— Au un Tnalt grad de oficializare, presupunand asumare de responsabilitati;
— Presupun respectarea unor proceduri formale reglementate prin acte normative;
— Participa persoane concrete, nominalizate;
— Se desfagoara pentru un interval scurt de timp, de obicei 1n cateva ore;
— Se comunica direct unilateral si bilateral;
— Ponderea participarii este proportionald si cu dimensiunile organizatiei.
Sedintele, consfatuirile si intalnirile de lucru, au preponderent scopul de a se:
culege informatii;
schimba pareri si analiza situatiei periodice;
informa participantii despre obiective, servicii, produse, achizitii;
prezenta proiectele si deciziile luate;
solutiona problemele impreuna;
face schimb de interese;
stimula contracte;
incheia contracte;
rezolva probleme de resurse umane.
Pregatirea sedintelor
Din cercetarile efectuate de diversi specialisti rezulta ca etapa de pregatire a unei sedinte
este foarte importanta pentru desfasurarea ei cu succes.

Etapa de pregatire presupune o serie de actiuni anterioare sedintei cu 7-14 zile, precum:

— stabilirea tipului de sedinta, a obiectivului si a ordinii de zi;

— stabilirea listei participantilor care pot contribui direct sau indirect la realizarea obiectivelor
sedintei;

— stabilirea persoanelor care urmeaza sa intocmeascd materiale necesare informarii si a datei
limita de distribuire a lor (minim sase zile inainte);

— stabilirea locului, datei, orei de incepere.

Toate acestea sunt aduse la cunostintd participantilor printr-o notd cunoscuta sub diferite
denumiri: Ordinea de zi, Agenda de lucru, Nota de convocare. Continutul agendei este stabilit, in
principal, de managerul care organizeaza sedinta. Agenda de lucru este, de obicei, dactilografiata
si distribuita de secretariat, pentru a informa membrii participanti asupra subiectelor ce vor fi
discutate.

Agenda de lucru a conducatorului este alt document al sedintelor care contine
informatii suplimentare fatd de nota de convocare la sedintd. Sunt detalii care ii oferd
conducatorului detaliile necesare conducerii sedintei. Se recomanda ca, in partea dreaptd a
agendei, sd se lase un spatiu liber unde conducatorul isi noteaza propriile observatii.

Secretariatul este implicat si in pregatirea acestui document. Pentru redactare, se va consulta cu
conducdtorul asupra tuturor problemele ce trebuie trecute in agenda si asupra eventualelor
termene limita de rezolvare.

Pentru elaborare, se vor parcurge urmatoarele etape:
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se verifica, prin raspunsurile din nota de convocare, propunerile suplimentare pentru
ordinea de zi;

se consulta procesele verbale anterioare sedintei, pentru a reactualiza problemele a caror
dezbatere trebuie continuata;

se verifica calendarului anual al organizatiei, pentru ca problemele sedintei curente sa nu se
suprapuna cu problemele prevazute in sedintele periodice;
se introduc punctele agendei 1n ordine logica;
se aduc informatii suplimentare pentru ca participantii la sedintd sa inteleaga fiecare punct
din ordinea de zi;

se indica persoanele care vor prezenta punctele sedintei;

se specifica, la fiecare punct, daca este vorba de o informare, consultare, luare de decizii
sau alt scop;
: se verificad necesitatea unor materiale suplimentare (rapoarte, dari de seama, oferte de
preturi etc.) si indica anexarea lor;
: se include punctul “ Diverse” si se specifica daca existd participanti care mai trebuie
anuntati despre vreo alta chestiune, inainte de inceperea sedintei;
se include ca penultim punct al ordinii de zi, data, ora si locul viitoarei reuniuni,
se mentioneaza in Ordinea de zi: cine prezideaza, cine intocmeste procesul verbal si daca
aceste functii se exercita prin rotatie;

se depune schita agendei pentru dactilografiat;

se transmite agenda, precum si alte documente importante pentru discutii, tuturor
persoanelor ce trebuie sa participe la sedinta.

Desfasurarea sedintelor
Rolul decisiv, in reusita dezbaterilor, ii apartine conducatorului. Acesta va deschide sedinta,
prezentand ordinea de zi in 1-2 minute.

In orice sedintd, 1n care s-au luat decizii, se va consemna in scris, cum s-a luat decizia finala,
argumentele pro si contra unei decizii, concluzia finala la care s-a ajuns, pentru fiecare punct din
ordinea de zi §i cine este responsabil de actiune.

Cele mai multe sedinte, indiferent de scop, beneficiaza de inregistrdri in procese verbale sau
minute.

Procesul verbal de consemnare reprezinta expunerea fidela si exacta a unei comunicari
verbale, de unde i vine i numele.

Orice intalnire de grup, in cadrul organizatiei, se finalizeazd cu o decizie, care trebuie
inregistratd, inscrisa, pentru a servi drept baza pentru actiunile ulterioare. Deci, oricare ar fi
scopul unei intalniri, inregistrarea scrisd, sub forma proceselor verbale, este extrem de utila si
necesara. Aceste consemnari, furnizeaza referiri utile, privind evolutia problemelor, reducéand,
astfel, posibilitatea neintelegerii hotararilor luate, problemelor ascultate. De aceea, se impune ca
procesele verbale sa fie pastrate, putand constitui singurele dovezi probatorii in cazul unor
neintelegeri ce pot afecta organizatia.

Procesul verbal este autentificat prin semnatura participantilor, care se realizeaza la sféarsitul
sedintei.

Inainte de a fi semnat, se citeste cu voce tare in fata participantilor la reuniune de catre o alta
persoanad decat cea care a scris.

Redactarea proceselor verbale intra, de obicei, in responsabilitatea secretariatului.

Elementele procesului verbal de consemnare sunt:
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1) introducerea, care indicd natura reuniunii, locul, data, numele participantilor, numarul
persoanelor absente si ordinea de zi;

2) continutul rezumat al informatiilor, al problemelor discutate, solutiile adoptate, si persoanele
responsabile, termene de executie dacad e cazul. Se noteazd numele fiecarui vorbitor,
prezentandu-se in rezumat interventia sa. Procesul verbal se scrie la persoana a III-a, timpul
trecut.

3) partea finald, in care se prezintd, daca este cazul, rezultatul unui vot si se indica in ordine
ierarhica numele participantilor pentru semnatura.

Test de evaluare

Precizati care sunt functiile secretariatului modern.

Prezentati structura timpului de lucru a unui manager.

Prezentati ce presupune functia de documentare in domeniul secretariatului.
Prezentati ce presupune etapa de pregatire a sedintei.

Enumerati elementele procesului verbal de consemnare.
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