o“ER%{ MINISTERUL

‘f e 5 B\ EDUCATIEI SI
o CERCETARII

STIINTIFICE
OIPOSDRU Universitatea

A it Instrumente Structurale A : =
UNIUNEA EUROPEANA Fondul Social European 007 2014 Romano-Americana

POSDRU 2007-2013

Sandra

ETICHETA SOCIALA |t

Directorul de

S| DE AFACERI [&eas.

al Romaniei

Proiect implementat de Universitatea Romano-Americana in parteneriat cu Centrul de Resurse Juridice



STIINTIFICE

@“ER‘%{ MINISTERUL L /

i— e ‘ {2 AR EDUCATIEI ST SH=EA
A& %) CERCETARII =2 ;J

- SUAY L

COMUNICAREA ORALA Sl SCRISA

= Comunicarea orala

" Corespondenta moderna

= Corespondenta scrisa de afaceri

= Corespondenta scrisa sociala

= [nvitatii

® Formule de adresare
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COMUNICAREA ORALA

= Salutul

® Prezentarea

= Cartile de vizita

" Arta conversatiel
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SALUTUL

Salutul este o manifestare de curtoazie fata de o alta
persoand sau un grup de persoane. Trebuie sa respectam cateva
reguli esentiale Tn momentul in care salutam 0 persoana :

= Daca ne intalnim cu un grup de persoane, prima persoana salutata
va fi cea careia i se cuvine mai multa deferenta (respectand
ordinea de precadere)

= Tinerii Ti saluta pe cei mai in varsta

= Barbatii saluta femeile

= Cei cu functii mai mici isi saluta superiorii in grad

= Cei nou veniti Ti saluta pe cei aflati deja Tntr-o incapere. Salutul
poate sa fie general, nefiind nevoie sa se dea buna ziua fiecarei
persoane din grup. Daca totusi se doreste acest lucru, trebuie sa

salutati Tncepand cu persoana careia I Se cuvine mai multa
deferenta.
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= Curtoazia cere ca, indiferent de varsta sau de functie, barbatul sa
fie cel care saluta mai Tntai femeia — atat in activitatile din viata
publica, din mediul de afaceri cat si in cele cu caracter privat

= Daca pesrsoanele sunt de acelasi sex, Tn mediul oficial are
prioritate functia iar Tn mediul privat varsta.

"= Daca nu exista nici o diferentd de functie, varsta sau sex atunci
va saluta primul cel care se afla Tn miscare ; daca ambii sunt Tn
miscare, cel care taie drumul saluta primul; daca se deplaseaza in
aceeasi directive, cel care circula mai rapid va salute; in cazul in
care a fost vazut, cel care se afla Tn masina in saluta pe cel care
merge pe jos.
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= Cand cineva este salutat trebuie sa raspunda imediat la salut.
Exceptie fac femeile , daca sunt singure si sunt salutate de un
necunoscut. Barbatii trebuie sa raspunda la salut chiar si unui
necunoscut.

= Barbatul cu capul acoperit va saluta Tntotdeauna descoperindu-se.
Daca ambele maini sunt ocupate, salutul se va executa doar prin
inclinarea capului.

= O persoana care pare cunoscuta, dar nu poate fi identificata, este
preferabil sa fie salutata.

= Se saluta primul la intrarea in compartimentul de tren, Tn birou,
in restaurant, in lift, in sala de asteptare, Tntr-un magazin mic.
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STRANGEREA DE MANA SI SARUTATUL

MAINII

= Strangerea de mana urmeaza, de obicei, salutului, atunci cand
persoanele care s-au salutat se opresc pentru a vorbi sau cu
ocazia prezentarilor.

" Spre deosebire de saltul, Tn cazul strangerilor de mana, cel mai in
varsta Tntinde mana celui tanar, femeia trebuie sa aiba initiativa
intinderii mainii, cel superior in grad fata de cel inferior.

= Barbatul nu va da niciodata mana asezat, nici unei femei, nici
unui barbat. Femeile, nu se ridica Tn picioare atunci cand dau
mana cu un barbat sau cu alte femei. Daca femeile sunt gazde
atunci se ridica si intampina oaspetii, indiferent de sexul si varsta
acestora.
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" La reuniunile sau Tntrunirile Tn grup regula este ca mai intai
femeile 1si strang mainile intre ele, apoi femeile cu barbatii si Tn
final, barbatii isi strang mainile Tntre ei.

= Exista cateva reguli speciale cu privire la sarutatul mainii :

- Un barbat prezentat unei femel sau care participa la o
reuniune mixta poate saruta mana femeilor intalnite daca
acestea sunt romance. In cazul Tn care sunt si femei striine
trebuie adoptata regula conform careia acestea nu vor fi
surprinse de gest.

- La Tntinderea mainii barbatul se apleaca pentru a 0 saruta
usor sau doar a o apropia de buze.

- Sarutul mainii se practica doar Tn spatiile Tinchise, nu si
in locurile publice sau pe strada.
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- La Tntalnirile oficiale sau de afaceri nu se recomanda sa se
sarute mana femeilor.
- Nu se saruta mana cu manusa

Salutul membrilor Familiei Regale

= La sosirea (intr-o cladire sau Tintr-un spatiu exterior) si la
plecarea membrilor Familiei Regale este obisnuit ca persoanele
prezente sa salute astfel: barbatii cu un gest scurt de inclinare a
capului (fara inclinarea corpului), iar femeile cu o reverenta.

= Acest lucru este valabil Tn fata Regelui, Reginei, Principesei
Mostenitoare, Principeselor si Principilor.
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= Aceeasi regula este respectata si de membrii Familiei Regale fata
de rudele aflate intr-o pozitie superioara de titlu sau varsta
(inclusiv daca e vorba de sotie, frate, sora, mama sau tata).

= Nu este indicat sa se intinda mana din proprie initiativa, ci numali
daca unul dintre membrii Familiei Regale o ofera.

= Nu este indicat sa se stea pe scaun atunci cand vreunul din
membrii Familiei Regale sta Tn picioare.
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PREZENTAREA

Autoprezentarea

= Se utilizeaza, Tn general, daca ne aflam la o reuniune oficiala sau
privata cand gazda nu este prezenta sau la o intilnire de afaceri
cand nu 11 cunoastem pe toti cel prezenti la Tntilnire. Aceasta
forma de prezentare este acceptabila si chiar incurajata Tn cadrul
evenimentelor sociale.

= Este preferabil ca Tn momentul acestui tip de prezentare sa fie
adaugat si detalii referitoare la dumneavoastra — de exemplu,,
Buna ziua, permiteti-mi sa ma prezint, Sandra Gatejeanu
Gheorghe, Director de Protocol al Casei MS Regelui Mihai 1”.
Riaspunsul la un astfel de prezentare este ,,Incantat, Marcel
Popescu, consilier la Ministerul Afacerilor Externe”.
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= | a autoprezentare, cu exceptia militarilor, care de regula isi spun
gradul, nu este nevoie sa va spuneti functia sau titlul academic.
Prin exceptie, acest lucru este recomandat daca sunteti trimis
intr-o delegatie sau cu o misiune oficiala la o instiututie unde nu
sunteti cunoscut.

= Atunci cand ne prezentam, intotdeauna pronuntam numele apoi
numele de familie.

® Daca discutam cu 0 persoana al carui nume nu ni-l aducem
aminte, cel mai politicos este sa mentionam numele nostru — de
exemplu ,,Buna ziua, sunt Sandra Gatejeanu Gheorghe, ne-am
intalnit la ultima conferinta organizata de Presedintie. Ma bucur
sa va revad.”
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Prezentarea unei persoane

= Tn cazul prezentarii persoanelor se aplica regulile de la salut —
opereaza principiul prioritatii persoanelor carora li se datoreaza
mai multa deferenta. Astfel, barbatii sunt prezentati femeilor,
persoanele cu grade mai mici sunt prezentate celor de rang
superior, iar tinerii celor mai Tn varsta. Prezentarea este facuta,
de obicel, de 0 a treia persoana.

= Intotdeauna se pronuntd mai intdi numele persoanei cireia i se
face prezentarea, insotindu-l de o formula de politete si apoi
numele celui care este prezentat : ,,Domnule lliescu, permiteti-mi
sa Vi-1 prezint pe domnul Antonescu”.
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" Daca cel caruia urmeaza sa | Se prezinte cineva este o
personalitate ce detine 0 functie publica, se va mentiona doar
functia sau titlul academic : ,,Domnule ministru, va rog sa-mi
permiteti sa Vi-1 prezint pe domnul Popescu.”

= Nu este corect ,,Domnule lliescu, sa va fac cunostinta cu domnul
Antonescu . ”

= Cand este vorba despre persoane de aceeasi varsta si acelasi grad,
fara probleme de precadere, se poate folosi urmatoarea formula :
,Imi permiteti sa va prezint : Domnul Iliescu, domnul
Antonescu”. Ordinea Tn care se pronunta cele doua nume nu mai
conteaza.

= De obicei, este recomandat sa adaugati si cate o fraza despre
fiecare persoana Tn momentul Tn care le prezentati. Acest lucru
face posibila Tnceperea unei conversatii intre cei doi.
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= Daca prezentati un cuplu se va Tncepe cu sotul, nu cu sotia
,,Domnul profesor si doamna lliescu .

= Persoanele singure sunt prezentate cuplurilor. Persoana care intra
intr-o incapere este prezentata celor aflati la fata locului.

Proiect implementat de Universitatea Romano-Americana in parteneriat cu Centrul de Resurse Juridice



@“ER‘%{ MINISTERUL L /

i— e ‘ {2 AR EDUCATIEI ST SH=EA
A& %) CERCETARII =2 ;J

J %Y STIINTIFICE ¥

yNvD

°°°°°°°° Universitatea
UNIUNEA EUROPEANA Fondul Social European Instrumente Structurale n N .
POSDRU 2007-2013 ~  2007-2013 Romano-Americana

CARTILE DE VIZITA

= Pentru realizarea cartilor de vizita se recomanda folosirea unui
carton de buna calitatea, sucicient de gros. Cartile de vizita pot fi
oficiale, de afaceri sau private.

Cartile de vizita oficiale sau de afaceri

= Acestea cuprind sigla si numele institutiei sau al companiei,
prenumele, numele, titlul si functia persoanei, contactele
institutiei — adresa postala, telefon, fax si contactele persoanei —
adresa de e-mail, telefon mobil.

= Cartile de vizita oficiale nu contin numere de telefon sau adrese
de e-mail private.

= Pot fii bilingve, o fata in limba romana si 0 fata in limba engleza

= Cartile de vizita trebuie sa respecte elementele grafice ale
institutiei pentru a nu genera confuzii.
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Cartile de vizita private

= Contin doar numele si prenumele, eventual titlul stiintific sau
onorific si datele de contact personale. Acest tip de carte de
vizita se foloseste Tn contactele particulare, pentru eventualele
comunicari Ce nuU au legatura cu activitatea oficiala a posesorului.

Schimbul cartilor de vizita

= Schimbul cartilor de vizita se face de obicei Tn momentul
prezentarii , persoana mail importanta fiind cea care ofera prima
propria carte de vizita.

= Cartile de vizita trebuie sa fie pastrate la indemana pentru a avea
acces imediat la ele. O cautare prelungita a cartilor de vizita
genereaza un moment stanjenitor.

= Tntr-o Tntalnire cu mai multe persoane vom oferi tuturor cate o
carte de vizita, daca numarul acestora nu este mai mare de sase.
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= Incercati sd aveti Tntotdeauna carti de vizitd la dumnevoastra.
Este stanjenitor sa ramaneti fara carti de vizita atunci cand
sunteti prezentat.

= Este consideratd 0 impolitete oferirea cartilor de vizita doar
omologilor dumneavoastra Tn cazul unei intalniri mai largi la care
participa si colaboratori.

= Cand primiti o0 carte de vizita, mai Tntai o cititi si apoi 0
introduceti Tn buzunar sau in geanta. Daca schimbul cartilor de
vizita are loc in cadrul unei Tntalniri la masa, cartea de vizita se
pastreaza pe masa pana la final.

= O carte de vizita primita este personala. Nu putem oferi altora o
carte de vizita primita.
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ARTA CONVERSATIEI

= Ca sa fiti un bun comunicator trebuie sa respectati doua reguli
esentiale :

- Ganditi Tnainte sa vorbiti !

- Ascultati !

= Atunci cand conversati priviti persoana in ochi pe parcursul
intregii discutii, nu doar ocazional. Din cand in cand puteti

adauga ,,Inteleg , ,,Chilar ?” pentru a indica nu doar ca ati auzit
mesajul ci si ca l-ati inteles.

= Daca nu intelegeti ceva, cereti explicatii suplimentare. Acesta
este un obicei al persoanelor care sunt buni ascultatori.

= Incercati sda nu va intrerupeti partenerul de discutie pentru a
incepe un alt subiect. Tntreruperea este permisa doar in cazul n
care trebuie sa comunicati ceva urgent, care nu poate astepta. In
acest caz trebuie sa precizati oricum ,,In cer scuze ca va
intrerup.”
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= Incercati sd pastrati o distantd confortabild fata de interlocutor.
Tineti cont si de inaltime. Asezati-va la o distanta suficienta de
cealalta persoana pentru a nu-I privi de sus sau de jos.

= Tineti cont si de limbajul corpului. Pozitia unei persoane,
expresia faciala si gesturile trimit mesaje. Unele dintre aceste
mesaje pot fi interpretate dar altele sunt clare :

- Stati drept ! Daca aveti 0 posturda garbovita, cocarjata veti
da impresia de lene, dezinteres si lipsa de respect.

- Un zambet denota caldura, deschidere si prietenie, dar nu
exagerati. Zambetele false si nesfarsite va fac sa pareti
nesinceri. O spranceana incruntata sugerecaza grija si
suparare.

- Este recomandat sa va uitati Tn ochii persoanei cu care
vorbiti dar incercati sa nu va holbati pentru ca poate sa
devina infricosator.
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- Aveti grija cu gesturile. Este bine sa va folositi de maini
pentru a explica un anumit lucru dar nu este amuzant sa
gesticulati Tn continuu

- Daca dati din cap nu inseamna neaparat ca sunteti de acord
cl poate doar ca intelegeti. Daca faceti acest lucru foarte des
poate sa para ca doriti sa Tl multumiti pe interlocutor, in
special Tntr-un mediu de afaceri.

In cadrul conversatiilor incercati sa folositi calea de mijloc. Daca
vorbiti foarte mult lasati impresia ca doriti sa va laudati si ca
sunteti egocentrist. Daca vorbiti foarte putin pareti distant.
Teminati ce aveti de spus dar dati si celorlalti sansa sa contribuie la
conversatie.

Proiect implementat de Universitatea Romano-Americana in parteneriat cu Centrul de Resurse Juridice



Fe -

@“ER‘%{ MINISTERUL £ /
NG 2 I EpuCATIET 51 ==
Y WYy CERCETARII e —
// . L

&, 0y
J Y STIINTIFICE i
N
OIPOSDRU i :
niversi
UNIUNEA EUROPEANA Fondul Social European Instrumente Structurale R U. eAs tatga .
POSDRU 2007-2013 2007-2013 omano-Americana

= Incercati si nu va repetati.

= Nu soptiti. Daca soptiti dati impresia ca excludeti de la
conversatie pe unii dintre participanti sau ca preferati sa tineti
secretd 0 anumita barfa.
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Subiecte de conversatie

= Incercati si va puneti la curent cu ce s-a intamplat in comunitatea
dumneavoastra, Tn tara dumneavoastra, in lume, in domeniul
competitiilor sportive. Luati-va putin timp si ganditi-va la ce ati
citit in ziare, reviste, pe bloguri, la radio, la televizor si veti fi
surprinsi sa vedeti cat de natural poate sa se desfasoare
conversatia.

= Cunoasteti-va interlocutorii ! Luati Tn considerare interesele lor,
functia, hobby-urile, reusitele din ultima perioada.

= Cea mai simpla modalitate de a Tncepe 0 conversatie este sa
adresati intrebari. Oamenilor le place sa fie intrebati despre
opiniile lor, astfel in loc sa va prezentati dumneavoastra punctul
de vedere despre un anumit joc de fotbal, aduceti subiectul Tn
discutie si adresati-le o Tntrebare.

= Incercati sa fiti un bun ascultitor !
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" Daca sunteti 0 persoana timida incercati sa socializati cu
persoane necunoscute intr-un mediu sigur — vanzatorii la
magazin, soferul de taxi, persoana care sta langa dumneavoastra
Tn avion sau tren.

= Incercati sd nu vorbiti despre viata sentimentald. Subiectul poate
fi considerat mult prea personal de catre interlocutori.

= Pentru multa vreme a fost considerat nepoliticos sa discutam
despre finante cu 0 alta persoana in afara membrilor familiei.
Exista exceptii. De exemplu puteti discuta despre nivelul chiriel
in cartierul Tn care locuiti, despre taxele de scoala ale copiilor.
Evitati sa discutati despre salariu sau despre pretul bijuteriilor
dumneavoastra.

= Puteti sa vorbiti despre trecutul dumneavoastra dar doar daca este
un context potrivit.
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CORESPONDENTA MODERNA

E-mailul
Aspecte generale
Forma unui e-mail
Destinatarii

Dovada sau confirmarea transmiterii sau citirii
mesajulul

Subiectul unui e-mail

CC si BCC

Documente atasate

E-mail sau convorbire telefonica
Cum raspundem la un e-mail ?
Semnatura automata

Tonul e-matlurilor
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Aspecte generale

= In ultimii ani, corespondenta prin e-mail a Tnlocuit multe dintre
formele traditionale de comunicare incluzand aici corespondenta
scrisd formala de afaceri, convorbirile telefonice dintre colegii de
birou dar si convorbirile private informale.

= Trebuie sa tineti cont de faptul ca e-mailul este un document
digital care poate fi arhivat si distribuit cu mare usurinta. Din
acest punct de vedere nu exista e-mailuri secrete sau
confidentiale. Nu trebuie sa folositi acest tip de comunicare
pentru a transmite diverse chestiuni delicate sau orice informatii
pe care destinatarul nu si le-ar dori atribuite.
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= Continutul mesajelor electronice trebuie sa fie succint si
nelitigios ; evitati disputele prin e-mail. Cuvintele nepoliticoase
si suparatoare arata si mai rau daca sunt reprezentate digital.

= Tineti cont de faptul ca hartia de scris si cerneala nu pot fi
inlocuite cu nimic. E-mailurile nu trebuie folosite, decat in cazuri
extrem de rare, pentru corespondenta personalda, formala sau
semi-formala precum cea prin care se raspunde la invitatiile
primite prin posta, prin care se multumeste pentru un cadou, prin
care se anunta nasterea, casatoria sau decesul.

" Daca primiti 0 invitatie prin e-mail este corect ca raspunsul sa
vina tot prin mesaj electronic.

= Regulile generale de scriere si ortografiere se aplica si
continutului unui e-mail Tntrucat este tot un document scris, ca si
scrisorile.
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Forma unui e-mail

= Un e-mail este vazut , de obicel, atat in varianta electronica, cat
si printat. Astfel, mesajul trebuie sa arate bine asezat si bine scris
in ambele variante. Formatul si configuratia e-mailului trebuie si
reflecte scopul sau — social sau pentru afaceri.

Destinatarii

= E-mailurile trebuie trimise doar celor pentru care continutul este
relevant. Evitati sa bombardati diversi destinatari cu mesaje
irelevante. Daci existd mai multi destinatari, acestia trebuie
asezati Tn ordine alfabetica sau, Tntr-un mediu de afaceri, Tn
ordinea importantei (func;iilor).

= Daca trimiteti un e-mail din greseala unei persoane careia nu Ti
era destinat continutul, destinatarul trebuie sunat imediat si rugat
sa ignore sau sa stearga mesajul.
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Dovada sau confirmarea transmiterii sau citirii mesajului
(Delivery and Read Receipts)

= Confirmarea trimiterii sau citirii mesajului este utila in cazul Tn
care continutul unui mesaj este urgent sau important. Aceste
dovezi sunt de fapt echivalente confirmarilor de primire de la
posta obisnuitd. Asa cum se observa, pot fi folosite pentru a avea
confirmarea ca e-mailul a fost primit sau ca acesta a fost citit.

Subiectul unui e-mail

= Linia destinata subiectului e-mailului este un rezumat al
continutului corespondentei electronice si trebuie sa alerteze
destinatarul. Daca subiectul este bine scris atunci puteti sa fiti
siguri cd va atrage atentia destinatarului. Este folosit si Tn scopul
inregistrarii sau uneori al regasirii informatiilor si din acest
motiv este important sa reflecteze subiectul e-mailului.
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" Daca mesajul este foarte important si doriti sa indicati
necesitatea obtinerii unuil raspuns imediat, folositi steagul
pentru chestiuni urgente. Acesta trebuie utilizat doar pentru
chestiuni extrem de urgente sau mesaje foarte importante.
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CC si BCC

= Puteti trimite mesajul in copie(cc) persoanelor care trebuie doar
sa vadd mesajul. Si acestia trebuie sa fie ordonati pe baza
regulilor anterior precizate.

= Copla ascunsa(bcc) trebuie folositda rar. Este inseldtoare pentru
destinatarul initial. In locul utilizarii copiel ascunse puteti
transmite ulterior e-mailul unei terte persoane, addugand o scurti
nota prin care explicati orice alte aSpeCt

= Daca copia ascunsa este esentiala — de exemplu Tn cazul
transmiterii unui document confidential catre persoane care
trebuie sa ramana anonime sau catre un mare numar de adrese de
e-mail — expeditorul e-mailului trebuie sa fie si destinatar , iar
toti ceilalti primitori se vor afla Tn ,,bcc”. Tn acest caz, toti cei
care primesc e-mailul vor stii ca lista completa a destinatarilor a
fost ascunsa de ei.
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Documente atasate

= Aveti grija ca atasamentele sa fie trimise Tntr-un format pe care
destinatarul sa Tl poata deschide. Intotdeauna trebuie sa faceti 0
scurta precizare si in textul e-mailului cu privire la atasament.

= Atasamentele foarte mari, care pot excede capacitatii casutei de
e-mail a destinatarului, trebuie sa fie trimise cu mare grija. E-
mailurile lungi trebuie impartite intr-o serie de mai multe e-
mailuri scurte, cand acest lucru este posibil.

= Imaginile neadecvate nu trebuie trimise ca atasamente la e-mail,
mai ales de la 0 adresa de birou.
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E-mail sau convorbire telefonica

= E-mailurile sunt foarte des folosite pentru in locul convorbirilor
telefonice dar, daca mesajul transmis este complex, atunci ar
trebui sa folositi telefonul sau sa solicitati o Tntalnire. E-mailul
trebuie folosit doar pentru a introduce un subiect. Continutul
trebuie sa fie clar, simplu si la obiect. Aspectele complexe si
detaliile trebuie discutate fata Tn fata.
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Cum raspundem la un e-mail ?

= Ca si Tn cazul scrisorilor, este politicos sa raspundeti prompt la un e-
mail. Doar cateva cuvinte de confirmare sunt suficiente ca un
raspuns intermediar si vor asigura pe expeditor ca e-mailul a fost
primit, pana la redactarea unui raspuns mai detaliat.

m Ca si regula, la corespondenta scrisa nu trebuie sa se raspunda doar
prin e-mail. Daca este necesar un raspuns urgent, atunci puteti da un
telefon sau trimite un e-mail insa acesta trebuie sa fie urmat si de o
corespondenta scrisa.

= Folositi ,,reply” doar atunci cand e-mailul dumneavoastra este un
raspuns la e-mailul original si daca subiectul e-mailului este
relevant. ..Reply all” trebuie folosit cu atentie si doar daca Tntreaga
lista de persoane trebuie sa fie tinuta la current cu eventimentele.

= In majoritatea cazurilor se recomanda sa creati un mesaj nou, cu un
subiect distinct pentru a evita e-mailurile vechi.
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Semnatura automata

= Tn general fiecare persoana are mai multe variante de semnaturi
automate — profesionale sau informale. Semnaturile folosite la e-
mailurile de afaceri trebuie sa furnizeze informatii necesare
destinatarului precum — functia, adresa de e-mail a companiel,
numarul de telefon, adresa de e-mail, adresa postala.

" De multe ori semnatura include si un mesaj din partea companieli
care specifica si delimiteaza drepturile si obligatiile:
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,The information In  this
message is sent by an attorney
or his agent or employee, is
Intended to be confidential and
for the exclusive use of the
individual or entity named
above. The information may be
protected Dby attorney/client
privilege, work product
Immunity or other legal rules
and exempt from disclosure
under applicable law. If the
reader of this message is not
the intended recipient, you are
notified that retention,
dissemination, distribution or
copying of this message is
strictly prohibited.”

,,Royal Household Legal
Disclaimer - This message and
any attachments should only be
read by those persons to whom
It Is addressed and be used by
them for its intended purpose.
The Royal Household cannot
accept liability for statements
made which are clearly the
sender’'s own and not made on
behalf of the Royal Household.
Replies to this email address
may be subject to interception
or monitoring for operational
reasons or for lawful business
purposes.”
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Tonul e-mailurilor

= Spre deosebire de o convorbire telefonica si de o discutie fata-in-
fata, este aproape imposibil sa judecam cum va fi interpretat
mesajul nostru de catre destinatar.

= Trebuie sa scrieti cat mai scurt, simplu si la obiect. Sarcasmul si
umorul subtil trebuie sa fie temperate, mai ales Tn cazul Tn care
mesajul este trimis catre 0 persoana pe care nu o0 cunoasteti bine.

= Este recomandat sa adoptati un stil formal. Nivelul de
formalist/informalist folosit Tn primul e-mail poate fi imitat
atunci cand raspundeti.
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Convorbiri telefonice

Aspecte generale
Convorbirile urgente
Conversatia la telefon

Mesagele vocale
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Aspecte generale

= Desi sunt o modalitate moderna de comunicare, telefoanele mobile
trebuie folosite cu discretie si bun simt.

= Telefoanele trebuie Tnchise in spatiile publice fara poloare fonica
(biblioteci, muzee) precum si in timpul concertelor, filmelor, al
pieselor de teatru, al ceremoniilor civile si religioase si al
Intrunirilor sociale.

= Nu ldsati niciodata telefoanele mobile sa intrerupa Tntalnirile sociale
sau momentele private.

= Soneria telefonului mobil nu trebuie sa fie galagioasa, stridenta sau
invaziva pentru ceilalti.

= In situatia Tn care v aflati Tntr-o Tntalnire Tn care folosirea
telefonului mobil este interzisa dar asteptati un telefon urgent,
explicati partenerilor situatia.
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Convorbirile urgente

= Sonorul telefonului mobil trebuie oprit. Cand primiti telefonul
urgent scuzati-va discret si raspundeti la telefon Tintr-un loc
linistit, departe de participantii la Tntalnire. Alternativ, puteti da
telefonul mobil unel secretare sau unuil receptioner pentru a
raspunde si a prelua mesajul.

Mesagele vocale

= Daca preferati sa lasati un mesaj vocal aveti grija ca acesta sa fie
clar, concis si la obiect, incluzand numele, data,ora si 0 scurta
precizare referitoare la scopul telefonului si daca este nevoie sa
fit1 resunat. Ca si regula generald este de preferat sa va lasati
numarul de telefon

" Trebuie sa raspundeti prompt la un mesaj vocal primit sau la un
apel pierdut.
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Conversatia la telefon

= Cand sunati pe cineva trebuie sa va prezentati. Veti mentiona doar
numele si prenumele. In cazul in care sunati in interes de serviciu
vetl mentiona $1 compania sau institutia pe care o reprezentati.
Daca este necesar puteti mentiona si functia.

= In situatia in care legdtura telefonici este prin secretariat,
apelantul asteapta la telefon legatura. Daca solicitati secretarei sa
va faca legatura telefonica, aceasta va suna secretara celui apelat,
va va face legdatura dumneavoastrda cu secretara celui apelat si veti
astepta pana vi se va face legdtura cu persoana cautata.

= In cazul unei conversatii oficiale este recomandat ca persoana
care receptioneaza mesajul sa se identifice data fiind si obligatia
de a Tntocmi nota telefonica.

" Orice convorbire telefonicd se va termina cu un mesaj de salut.
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Teleconferintele

Aspecte generale

Desfasurarea teleconferintel

Videoconferinta
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Aspecte generale

" Teleconferinta poate sa fie condusa atat prin telefon cat si pe
internet. Dezavantajul teleconferintelor este ca expresia faciala si
limbajul corpului nu pot fi observate. Este foarte important ca
participantii sa vorbeasca clar si concis. Toti participantii trebuie sa
lase cateva secunde intre Tnceputul si finalul fiecarui schimb de
mesaje pentru a 1ingadui orice Tintarziere de timp cauzata de
conexiunile cu satelitul.

Desfasurarea teleconferintei

= Persoana care organizeaza O conferintd este presedintele acestei
intruniri. Presedintele conduce sedinta si se asigura de cursivitatea
conversatiei. De indata ce teleconferinta incepe, presedintele trebuie
sa treaca 1n revista agenda si sa tind toti participantii pe aceeasi
linie.
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= [ ista de participanti la teleconferinta trebuie intocmita cu grija.
Teleconferintele interactive trebuie sa aiba un numar limitat de
participanti — patru este ideal, opt este maximum. Participantii
care trebuie sa plece Tnainte de finalul teleconferintei 1isi cer
scuze la inceput. Trebuie sa se retraga 1n liniste, fara a deranja pe
ceilalti.

= Finalul teleconferintei trebuie sa contind 0 scurtd analiza si un
rezumat al discutiilor si a ceea ce s-a convenit precum si
indicarea masurilor ce trebuie luate si de catre cine. La final, toti
participantii trebuie sa 1iasa concomitent din sistem. Este
nepoliticos ca un grup restrans sa continue o discutie privata; dar
dacd anumiti participanti au primit misiuni Tn cadrul
teleconferintei si acest este momentul pentru a vorbi despre task,
este acceptabil.
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Videoconferinta

" Videoconferinta este similara teleconferintei, cu cateva mici
diferente. Participantii se pot vedea si auzi — astfel Tncat
comunicarea include expresii faciale si limbajul corpulul.
Participantii trebuie sa isi limiteze miscarile. Cel care sosec
tarziu sau pleaca devreme trebuie sa 1si anunte Ssosirea si
plecarea. Acest lucru trebuie facut rapid si fara a inrerupe foarte
mult Tntalnirea. Nu este permis sa se raspunda la telefon sau sa se
trimita mesaje in timpul videoconferintei.
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CORESPONDENTA SCRISA DE AFACERI

Scrisorile de afaceri

= In general aceste scrisori sunt scrise la calculator. Formula de
adresare si semnatura trebuie sa fie scrise de mana.

m Scrisorile trebuie sa fie imprimate, pe hartie alba, Ivory sau crem,
de format A4. Nu este indicat sa folositi hartie colorata si plicuri
asortate sau de culoare diferita.

= Antetul scrisorii trebuie sa includa logou-ul companiei, adresa
postala, numarul de telefon si adresa de e-mail a companiei. Nu
este recomandat sa includeti propriul nume Tin antetul unei
scrisori folosite pentru corespondenta de afaceri.

= Daca bugetul companieil o permite, puteti sa gravati antetul.
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= Corespondenta trebuie sa aiba data scrisa complet, spre exemplu
10 ianuarie 2013 si nu 10.01.2013. Data se scrie in coltul din
dreapta sus/stanga sus si este precedat de un alt rand pe care se
gaseste numele destinatarului si eventual adresa acestuia.

= Modul Tn care semnati scrisoarea este influentat de formula de
adresare. Ca regula generala, daca scrisoarea este adresata astfel
,,Stimate domnule Georgescu” semnatura trebuie sa fie , Al
dumneavoastra devotat...”. Daca formula de adresare este
,,Stimate domnule/Stimata doamna” atunci puteti incheia cu ,, Cu
stima...”.

= Nu este recomandat ca Tn scrisorile de afaceri sa va adresati
direct sau sa folositi un ton familiar.

" Daca primiti 0 scrisoare de afaceri si trebuie sa raspundeti
folositi acelasi ton ca cel al expeditorului.
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= Daca nu cunoasteti numele destinatarului puteti sa va adresati
,,Stimate domnule/Stimata doamna”. In orice caz ar trebui sa
faceti orice efort necesar aflarii acestor detalii.

= Este de preferat ca scrisorile de afaceri sa fie scurte si concise,
pe maximum 0 pagina.

= Daca scrisoarea este trimisa pe fax puteti sa adaugati o hartie de
insotire. Acestd nota Include informatii esentiale precum: data,
numele destinatarului, compania si numarul de fax, numele
expeditorului, numarul de telefon si de fax, numarul de pagini
trimise. Trebuie sa existe si un loc Tn care se detaliaza continutul
documentului.
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Produse de papetarie

m Pentru scrisorile oficiale se folosesc coli de hartie cu dimensiuni
standardizate A4. Cel mai des este folosita hartia de culoare alba
(se mai foloseste si cea colorata mai mult pentru copii si numai 1n
interiorul firmei).

= Paleta de sortimente de hartie se intinde de la hartia simpla,
reciclabilda pana la hartia satinatda, marmorata sau lucrata manual.
La alegerea hartiei trebuie sa tinem seama, de exemplu, ca hartia
lucioasa este foarte greu incarcata de multe aparate si se ajunge
de multe ori sa se blocheze Tn aparat; acelasi lucru este valabil si
pentru greutatea hartiei.

= Unele imprimante, Tn special cele cu laser incarca numai hartia
pana la 100 g/m2. De asemenea, Posta Romana percepe taxa
pentru greutatea scrisoril.
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= Plicul folosit pentru expedierea corespondentei trebuie sa fie
confectionat dintr-o hartie de calitate, de aceeasi texturda si
culoare cu hartia, iar elementele ce se mentioncaza pe acesta
trebuie scrise lizibil, ca sa faciliteze identificarea destinatarului.

Exista mai multe tipuri de plicuri:

— plicuri standard de corespondenta — plicuri adaptate pentru coli
A4 impaturite Tn doua;

— plicuri de cabinet — plicuri lungi pentru coli impaturite pe lung;

— plicuri dosar — pentru coli A4 neimpaturite.
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= In cazul companiilor, de multe ori plicurile au sigla firmei
(institutiei) Imprimate.

Pe plic se fac urmatoarele mentiuni:

— adresa destinatarului care coincide cu adresa interioara. Aceasta
trebuie sa fie completa (numele persoanei si/sau al firmei, strada,
localitatea, codul postal, eventual tara, (atunci cand corespondenta
se expediaza in alte tari). Pot exista ca si Tn scrisoare, indicatii de
transmitere a corespondentei catre un anumit serviciu sau persoana.
Ex: ., In atentia....... 7

—adresa expeditorului — poate fi plasata pe verso dar in unele cazuri
se afla Tn coltul din stanga sus.
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— indicatii speciale de atentionare (se refera la caracterul
corespondentei): personal, confidential, urgent etc., care se scriu in
coltul din stanga sus (in cazul Tn care adresa expeditorului se afla
pe verso) sau in stanga jos;

— indicatii pentru posta (se refera la categoria sau tariful postal, fie
la modul de trimitere a corespondentei). Putem Tintalni una din
mentiunile: par-avion, prin curier, recomandata, post-restant etc.
(acestea sunt scrise fie de expeditor, fie de catre serviciile postale,
la cererea expeditorulut).
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INVITATII

Invitatiile oficiale sau formale
Aspecte generale
Dress code
Plicul invitatiel

Invitatii adresate membrilor Familiel Regale
Invitatii private

Invitatii la evenimente informale ( Invitatii acasa)
Invitatii la dineuri sau pranzuri formale

Raspunsul la invitatie
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Aspecte generale

= In general, invitatiile oficiale sunt trimise pe un carton care poate
fi gravat.

= In mod uzual, invitatia cuprinde urmitoarele categorii de
informatii:

natura a evenimentului

unde va avea loc evenimentul

cand va avea loc evenimentul

ora inceperii evenimentului si eventual ora finalizarii acestuia

= [nvitatia trebuie sd contind numele persoanelor invitate, scrisa de
mana. In functie de caracterul invitatiei se mentioneaza si
functia.
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In functie de caracterul relatiei celor invitati, putem si ne adresim
astfel:

= Sot si Sotie — Domnul si Doamna Dragos Gheorghe

" Cuplu necasatorit — Domnul Dragos Gheorghe si domnisoara
Sandra Gatejeanu

= Frate si sora — Domnul Valentin lonescu si domnisoara Elena
lonescu

= Mama si fiu — Doamna Maria lonescu si domnul Valentin lonescu
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Dress code

= Pentru un eveniment ce se desfasoara in timpul zilei, tinuta este
mentionatad pe invitatie doar daca este alta decat de tinuta de z1
(costum gri sau albastru inchis, respectiv taior sau rochie de zi).

= Pentru evenimentele care au loc seara, tinute trebuie mentionata :
white tie, black tie. De asemenea, trebuie sa se precizeze daca se
poartp decoratii.

Plicul invitatiel

= Pe plic trebuie sa mentionam doar persoana invitatd de drept,
daca aceastd corespondenta este trimisa la 0 adresa oficiala, chiar
daca sotia/partenera este invitata. Pe plic se mentioneaza numele
complet, titlul, functia, la fel ca Tn cazul scrisorilor oficiale.
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Invitatii adresate membrilor Familiei Regale

= O invitatie la un eveniment, transmisa unui membru al Familiel
Regale, este intotdeauna insotitd de o scrisoare adresata Secretarilor
Privati.

= Este diplomatic dar si prudent ca Tnaintea transmiterii invitatiei
oficiale, organizatorul evenimentului sa informeze Protocolul Regal
despre eveniment. Informarea priveste natura si  scopul
evenimentului

= Doar Tn circumstante exceptionale doi sau mai multi membri ai
Familiei Regale pot fi invitati la acelasi eveniment. Daca o0 invitatie
adresata unui membru al Familiei Regale este refuzata, aceasta poate
fi extinsa unui membru junior al Familiei, dar niciodata unui
membru senior.

= De indata ce un membru al Familiei Regale a acceptat invitatia,
participarea la eveniment trebuie sa fie discutata cu Protocolul
Regal si Secretarii Privati.
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Invitatiile Regale

= In mod obisnuit invitatiile din partea Majestitii Sale Regelui Mihai
sunt trimise de catre Seful Onorific al Casei Majestatit Sale Regelui.
= Un exemplu de formulare este:

“Seful Onorific al Case1 Majestdtii Sale Regelui este autorizat de
catre Majestatea Sa Regele sa invite pe domnul s1 doamna Popescu

la un dineu privat, la Palatul Elisabeta, Joi, 10 decembrie 2010, la
ora 18.30”

= [nvitatia poate veni s1 din partea Altetelor Lor Regale Principesa
Mostenitoare si Principele Radu.

= Un exemplu Tn acest sens este :

“Altetele Lor Regale Principesa Mostenitoare s1 Principele Radu au
placerea sa invite pe domnul si doamna Popescu la Seara Palatului
Elisabeta dedicata Asociatie1 Romane de Presda Sportiva, marti, 6
decembrie 2011, la ora 17.00”
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= Raspunsul la invitatie trebuie adresat membrului Casei MS
Regelui sau al Familiei Regale care a adresat invitatia.

" Dupa participarea la un dineu oficial, o scrisoare de multumire
poate f1 transmisd membrului Case1 MS Regelui care a adresat
invitatia , solicitandu-se ca multumirile sa fie transmise
Suveranului.

= In Marea Britanie invitatiile MS Reginei sunt transmise de citre
- The Lord Steward of the Household pentru un dineu de stat

- The Lord Chamberlain pentru evenimentele importante ale Curtii
Regale (gardne party, casatorii, funeralii)

- The Master of the Household pentru activitatile private ale
Reginei care se desfasoara la Buckhingham Palace sau la una
dintre celelalte resedinte.
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DPorrberés de NMonaco

The Lord Chamberlain is commanded by
The Q!leen lo ,n'."c ;/ “re I'I/I'(' '/" . /' " 'r///’..l.l" . /’"I'("//'j)v.,"llll' A .//)l’l}ll'l' ./' ///"I‘/ //f/('~ //’ 2,
le Chambellan a l fonnewr d enviler

to the Marriage of ir b Célibration duAMariage Religeear de
Son Alesse Serénissime le Prince SHhert flde . Monace
aoco

His Royal Highness Prince William of Wales, K.G.
with Meademaisolls Charlone Wetttook

Miss Catherine Middleton deans lae Cour d Honnewr du Polais Princior, le sameds 2 juillel 2011 & 17 leowres
at Westminster Abbey

on Friday, 29th April, 2011 at 11.00 a.m.

wilst e sosmbre lelind)

Tenese . Joguotle v Winefes rame

Chafoearse frower les L eemes

Dress: Uniform. Mornina C.

A reply 15 requested to
State Invitations Secretary. Lord Chamberlain's Office.
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Invitatiile private

= Atunci cand organizati 0 cina acasa, daca dineul este formal,
puteti transmite o invitatie scrisa. In caz contrar este acceptabil
sa faceti o invitatie si prin e-mail sau telefonic.

= [nvitatia trebuie sa fie trimisa cu suficient timp Tnainte de
eveniment pentru a permite destinatarilor sa 1{isi organizeze
agenda. Se recomanda expedierea invitatiilor Tntre treizeci — zece
zile Tnainte de eveniment.

= Daca ati primit o invitatie la cina trebuie sa raspundeti prompt.
Raspunsul dumneavoastra depinde de felul in care invitatia a fost
formulata. Daca ati primit o invitatie tiparita atunci trebuie sa
raspundeti printr-o scrisoare scrisa de mana. Daca ati fost invitat
prin e-mail sau telefonic puteti sa folositi acelasi mijloc de
comunicare pentru a raspunde.
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= Daca ati acceptat o invitatie la cina este de datoria dumnevoastra
sa va anuntati gazda despre alergiile, intolerantele sau restrictiile
la mancare pe care le aveti. Ar trebui sa faceti acest lucru cu
cateva zile in avans.

= Trebuie sa ajungeti la ora fixata pe invitatie. Daca exista riscul sa
Intarziati anunta-ti-va gazda , cere-ti-va scuze si explicati
situatia.

= Daca sunteti gazda cinei incercati sa planificati meniul din timp
si sa nu il schimbati. Este foarte important sa nu modificati
felurile de mancare in ajunul cinei.

= Atunci cand invitati musafirii fiti siguri ca ati clarificat natura
evenimentului — se vor simti inconfortabil daca vor participa la o
cina formala in blugi si in pantofi sport.
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Invitatii la evenimente informale ( Invitatii acasa)

Invitatiile la evenimente informale sau invitatiile acasa sunt , de
obicel, tiparite pe un carton de buna calitatea de dimensiuni mici
(15 *11.5cm). Daca este nevoie cartonul poate sa fie s1 mai mare.

In cazul unui cuplu casatorit, invitatia se transmite in numele
gazdel.

Numele persoanelor invitate este trecut in coltul din stanga sus.
Nu este nevoie sa trecem s1 numele de familie.

Daca doar ora indicata pe carton nu este suficientd pentru a
indica natura evenimentului, aceasta poate fi inclusa pe carton :
,,Dans la ora 20”.

Aveti grija ca invitatii s aiba toate informatiile importante:
adresa, dress code, ora de finalizare a evenimentului, etc.
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Invitatii la dineuri sau pranzuri formale

= Sunt printate pe un carton de buna calitatea, de dimensiuni
15*11.5cm. Sunt transmise Tn numele ambelor gazde.

" Numele complet al persoanelor invitate se scrie fie pe spatiul
lasat liber , fie in coltul din stanga sus.

= Textul din invitatie poate sa fie clasic : ,,Domnul s1 Doamna
Georgescu au onoarea de a invita pe domnul si doamna Ionescu la
un dineu oficial ce va avea loc Tn data de 15 februarie 2013, la
ora 19, la Casa Centrala a Armatei1”.

= In coltul din dreapta jos este mentionat dress-code-ul iar Tn
stanga jos datele de contact la care se raspunde la invitatie. In
anumite state ordinea poate sa fie inversata.
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Raspunsul la invitatie

= Raspunsul la invitatie se transmite Tn scris, pe hartie pe care se
mentioneaza adresa expeditorului.

" Daca invitatia transmisa este la un eveniment cu un numar foarte
mare de participanti, se pot utiliza cartoane de raspuns. Acestea
se trimit impreuna cuU invitatia si trebuie sa fie de dimensiuni
reduse. Invitatii trebuie sa foloseasca intotdeauna aceste cartoane
de raspuns. Daca vor sa adauge anumite detalii o pot face printr-o
scrisoare separata.

= Raspunsul se face Tn aceeasi modalitate Tn care s-a transmis
invitatia. Este nepoliticos sa confirmam prezenta prin telefon
daca se cere un raspuns SCris.

= Raspunsul la o invitati trebuie sa vina cat mai repede de la
momentul primirii invitatiei.

= In general, se foloseste un ton impersonal dar puteti si
personalizati raspunsul.
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= Daca raspunsul este personalizat, incercati sa reluati Tn scrisoarea
detaliile din invitatie ( ziua, ora, locatia). Daca raspunsul este
negativ incercati sa explicati imposibilitatea de a va prezenta si
sa urati succes organizatorilor evenimentului.
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FORMULE DE ADRESARE

Familia Regala

Autoritati centrale si locale
Cler

Corpul Diplomatic

Armata

Academie

Alte profesii ( medicl, juristi, politisti)
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Familia Regala

= Scrisorile adresate Regelui au pe plic mentiunea: "Majestatii Sale
Regelui Mihai | al Romaniei™. In interiorul scrisorii, se poate
relua in coltul din dreapta sus aceeasli mentiune. In textul
scrisorii, formula de inceput este "Sire".

= Pentru Regina, mentiunea de pe plic este "Majestatii Sale Regina
Ana a Romaniel". In interiorul scrisorii, se poate relua in coltul
din dreapta sus aceeasi mentiune. In textul scrisorii, formula de
Inceput este "Majestatea Voastra" sau ,,Majestate”.

= |n scrisori, ca si In adresarea verbala, este de dorit evitarea
formulei "dumneavoastra” si folosite formele "Majestatii
Voastre", "al Majestatii Voastre", "pentru Majestatea Voastra" etc.
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= Scrisorile adresate Principesei Mostenitoare Margareta au pe plic
mentiunea:"Altetei Sale Regale Principesa Mostenitoare a
Romaniei”. La inceputul scrisorii, formula de adresare directa
este: "Alteta Regala" sau "Alteta Voastra Regala".

= Pentru printi se va folosi, dupa caz, adresarea , Alteter Sale
Serenisime®, daca este print suveran al unui principat (Monaco si
Liechtenstein) si ,,Altetei Sale Imperiale si Regale“ daca este
membru al Familiei Imperiale a Austriei sau ,Altetei Sale
Regale*, daca este fiul unui Tmparat sau rege.
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Autoritatile centrale si locale

= Pentru functiile de presedinte de stat, sef de guvern, fosti

presedinti si fosti sefi de guvern, presedintele Academiei,
ambasadorii, se va folosi formula introductivd de ,,Excelenta
Voastra“, iar in cuprinsul scrisorii cea de ,,Excelenta Voastra“ sau
,2Dumneavoastra‘.

= Tn Tncheierea scrisorilor adresate unor Tnalte personalitdpi de stat,
se pot folosi formule de politete ca: ,,Rog pe Majestatea
Voastra/Alteta Voastra Regald sS4 binevoiasca a accepta expresia
profundului meu respect“, ,Va rog, Domnule Presedinte, sa
binevoiti a primi expresia celei mai Tnalte consideratii, ,,Va rog
sa acceptati, Domnule Ministru/Ambasador, expresia inaltei mele
consideratii“, ,,VV& rog sa primiti, domnule Director, expresia
distinsel mele consideratii®.
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-Presedinte : ,, Excelenta Voastra”, ,,Dommnule Presedinte ”,
,,Excelentei Sale Domnului Presedinte ...(prenumele si numele)
Traian Basescu

-Prim-ministru : ,, Excelenta Voastra”, ,,Dommnule Prim-
ministru ”, ,,Excelentei Sale Domnului Prim-ministru ...(prenumele
si numele) Victor Ponta

-Presedintele Academiei Romane : , Excelenta Voastra”,
,Dommnule Presedinte al Academiei ”, ,,Excelentei Sale Domnului
Presedinte al Academiei Romane ...(prenumele si numele) lonel
Haiduc.

-Ministru : ,, Domnule Ministru”, ,,Domnului Ministru al Apararii
Nationale”, ,,Domnului Corneliu Dobritoiu, Ministrul Apararii
Nationale”.
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-Presedintele Senatului : ,,Domnule Presedinte al Senatului ”,
,,Domnului Presedinte al Senatului Romaniei ”, ,,Domnului Prof.
Univ. Dr. Crin Antonescu, Presedintele Senatului Romaniei”

- Secretar de Stat : ,,Domnule Secretar de Stat”, ,,Domnului
Secretar de Stat ...(prenumele si numele) Dan Petre

-Senator/Deputat : ,,Domnule Senator / Deputat”, ,,Domnuluil
Senator/Deputat ...... (prenumele si  numele) Calin Popescu
Tariceanu™

-Primar : ,,Domnule Primar”, ,,Domnulut Primar General Sorin
Oprescu 7, ,,Domnului Prof.Univ.Dr. Sorin Oprescu, Primarul
General al Municipiului Bucuresti”.
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-Presedinte Consiliu Judetean/Local : ,,Domnule Presedinte al
Consiliului Judetean/Local”, ,,Domnului Presedinte al Consiliului
Judetean/Local”, ,,Domnului...... (prenumele si numele) lon
Popescu, Presedintele Consiliului Judetean/Local”

-Prefect : ,,Domnule Primar”, ,,Domnului Primar al Municipiului
Clujy”, ,,Domnului ... ...... (prenumele si numele) lon Popescu,
Primarul Municipiului Cluj”
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Biserica Ortodoxa Romana

— Patriarhului: ,,Prea Fericite Parinte Patriarh*, ,,Prea Fericirea
Voastra“, ,,Prea Fericirii Sale, Prea Fericitului Parinte Daniel,
Patriarhul Bisericii Ortodoxe Romane*;

— Mitropolitilor si Arhiepiscopilor: ,Inalt Prea Sfintite*, ,Inalt
Prea Sfintiei Voastre“, ,Inalt Prea Sfintiei Sale, Tnalt Prea
Sftintitului.... (prenumele), Mitropolitul Moldovei si al Bucovinei;

— Episcop sau Arhiereu vicar: ,,Prea Sfintite*, ,,Prea Sfintia

Voastra“, ,,Prea Sfintiei Sale, Prea Sfintitului ........ (prenumele),
Episcop al Oradei*;
— Arhimandrit  si Staret: ,Prea Cuvioase Parinte

Arhimandrit/Staret®, ,,Prea Cuviosia Voastra“, ,,Prea Cuviosiei Sale,
Prea Cuviosului Arhimandrit Vasile®; daca acesta este si staret,
adaugpm, Tn continuare, ,,Staretul Manastirii (denumirea);
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— Preot: ,,Prea Cucernice Parinte®, ,,Prea Cucernicia Voastra“, ,,Prea
Cucernicului Parinte (numele), paroh al bisericii (denumirea)®;

— Calugar/Calugarita: ,,Cuvioase Parinte*, ,,Cuvioasa Maica*“.

= In ce priveste formulele de incheiere a corespondentei, se pot
folosi: ,,Al Prea Fericirii Voastre“, , Al Tnalt Prea Sfintiei
Voastre*, ,,Al Prea Sfintiei Voastre®, ,,Al Prea Cuviosiei Voastre,
la care se adaugd, in functie de destinatar, ,,cu adanc/profund
respect”, ,,cu 1inaltd consideratie®, ,cu deosebita stima“, ,,cu

distinsa consideratie®.
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Biserica Roméana Unita cu Roma, Greco-Catolica

" Foloseste aceleasi formule de adresare ca si cele din Biserica
Ortodoxa. Exceptie se face in cazul conducatorului acestui cult,
care are rang de Arhiepiscop Major, iar formula de adresare este:
Preafericirea Sa Lucian, Arhiepiscop Major al Bisericii Romane
Unite cu Roma, Greco-Catolica.

Biserica Romano-Catolica

= — Papa: ,,Sanctitatea Voastra®“, ,,Prea Sfinte Parinte®, ,,Sanctitatii
Sale Papa Benedict al XVI-lea®,;

= — Cardinal: ,,Eminenta Voastra*“ sau ,Domnule Cardinal®,
,Eminentei Sale Cardinalul (numele), la care se adauga functia
detinuta (Arhiepiscop de ...)*;

= — Arhiepiscop/Episcop: ., Excelenta®, ,,Monseniore®“, ,,Domnule
Arhiepiscop/Episcop“, respectiv ,,Excelentei sale Arhiepiscopului
de (denumirea diocezei), Monseniorul (numele);
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— Preot: ,,Parinte Paroh*, ,Domnule Parinte*;
— Calugari: ,,Cuvioase Parinte“, ,,Cuvioasa Maica“.

" Trebuie precizat faptul ca Papei nu i se scrie direct decat la nivel de
Sef de stat sau de intai statator al unui cult religios (Patriarh);
scrisorile altor persoane care vor sd comunice ceva Sfantului Parinte
se adreseaza prelatului insarcinat cu Secretariatul de Stat al
Vaticanului.

= [n cazul conducatorilor celorlalte culte religioase din tara noastra
(reformat, evanghelic, luteran, wunitarian, penticostal, adventist,
crestin dupa evanghelie, baptist, musulman, mozaic, martorii lui
Iehova) formula de adresare este cea de ,,Emmenta“ pentru Sefii de
cult care detin demnitatea de episcop si pentru Sef Rabinul cultului
mozaic, iar pentru ceilalti Sefi de culte este cea de ,,Domnule®, cu
men‘gionarea titulaturii acestora, respectiv: ,Domnule
Superintendent®,

= ,Domnule Prim-delegat“, ,Domnule Presedinte®, ,,Domnule Muftiu®.
Si Tn cazul celorlalti slujitori ai acestor culte se va folosi formula de
adresare ,,Domnule.
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Corpul Diplomatic Acreditat la Bucuresti

-Pentru Sefii de misiune : ,,Excelenta Voastra”, ,,Domnule/Doamna
Ambasador”, ,,Excelentei Sale Domnului Ambasador Estanislao de
Grandes Pascual”, ,,Excelentei Sale Domnului Estanislao de
Grandes Pascual, Ambasadorul Regatului Spaniei la Bucuresti”.

-Pentru Insarcinatul cu afaceri : ,,Domnule/Doamna”

-Pentru Consulul general : ,,Domnule/Doamna Consul”

-Pentru  Ministrii  s1 ceilalti  functionari  diplomatici
,,Domnule/Doamna”
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lerarhia diplomatica

= Ambasador

= Ministru Plenipotentiar

= Ministru Consilier

= Consilier Diplomatic, Consul General
= Secretar |, Consul

= Secretar Il, Viceconsul

= Secretar |11

= Atasat, agent consular
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Armata

Pentru cadrele militare adresarea se face folosind gradul pe care
acestia il detin in structurile militare. Exceptie face Ministrul
Apararii Nationale.

- Seful Statului Major General - ,,Domnule General-locotenent”,

,,Domnului General-locotenent Stefan Danila, Seful Statului Major
General

- Generali s1 Amirali - ,,Domnule General/Amiral”, ,,Domnului
General/Amiral... ( nume si prenume”

- Colonel/Comandor - ,,Domnule Colonel/Comandor”, ,,Domnului
Colonel/Comandor... ( nume si prenume)”

- Locotenent-colonel - ,,Domule Locotenent-colonel”, ,,Domnului
Locotenent-colonel ... (nume si1 prenume)”

- Maior - ,,Domnule Maior”, ,,Domnului Maior...(nume si
prenume)”
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- Capitan — ,,Domnule Capitan”, ,,Domnului Capitan...(nume si
prenume)”.

- Locotenent - ,,Domnule Locotenent”, ,,Domnului
Locotenent...(nume si prenume)”.

- Sublocotenent - ,,Domnule Sublocotenent”, ,,Domnulul
Sublocotenent...(nume si prenume)”.
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