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Elementele sale functionale de baza sulnt:.
— pregatirea si reproducerea documentelor;
— comunicatiile; o erse medii

i i informatiei pe divers . )
i ltimul timp sunt parte integrantd a

; . te inu . . .
Sistemele birotice ¢'&2 n aceastd postuia, obiectivele si

organizatiei.
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11
SECRETARIAT

Rezumat

Capitolul consacrat secretariatului se referd la urmdtoarele
probleme: rolul si locul secretariatului in structura unei organizatii,
in cadrul structurilor socioeconomice private, corespondenta ca
activitate a secretariatelor.

Dupd o scurti privire istoricd asupra evolufiei meseriei de
secretar, sunt analizate functiile secretariatului modern: functia de
tratare a informatiei, functia de documentare, functia de legdturd gi
Wfiltru” in contactele conducerii, functia de asistare directd a
managerului, functia de reprezentare. Tot in acest capitol se prezintd
rolul - protocolului, eticheta, finuta fizicd, salutul, prezentdrile,
conversafia, convorbirea telefonicd, reguli ce urmeazd a fi respectate
cu prilejul unor actiuni protocolare.

Concepte-cheie:  secretariat, secretar,  asistent-manager,
calitdfile si aptitudinile secretarului, cerinte profesionale, corespon-
denfa, corespondenta oficiald, funcfiile secretariatului, functia de
tratare a informatiei, functia de documentare, functia de ,,filtru” in
contactele conducerii, functia de asistare directd a managerului,
Junctia de reprezentare, protocol, etichetd, finutd fizicd, salutul,
prezentdrile, convorbirea telefonicd.

2.1. Rolul i locul secretariatului in structura unei organizatii

2.1.1. Organizatia si structura ei organizatoric:

Organizatia — este o formé concreti de desfasurare a activitatii
Umane in diferite domenii: economic, social, cultural, politic etc. Ea
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ectivi i si obiective
fi consideratd ca 0 col.e.ctlvxtate de oameni $1. 0 o
Ii)eg:ltriizatﬁ, ca un ansamblu de mglpage fie plmdg(;iti $t11 de(:1 ;n:‘((:)ﬁvnété
o impletire de interese generale §i ‘1nd1v1dua' e. ( mncgoneazé vitate
trebuie administratd. De aceea, orice organizage'mrzl tioneaz? .
sistem ale cdrui componente sunt 1n stransa leg"¢.11 Cep oo, spre
contribui fiecare la momeptul onrtun c1z 1;1;]1 ;2;5 ¢ age ) sn-,ucmrg
indeplinirea unei necesitati si finalitatea ‘func,lofost .Creaté ostuen
proprie, determinata de scopul pentru care a s .indepﬁneste
obtinerii obiectivelor social-economice, orice org {

mai multe functii: e
a) functia de proaucie; o
b) functia comerciald si de marketing;
c) functia de cercetare-dezvoltare;
d) functia ﬁnanciar-contabzla;

e) functia de personal. . . o e
S)t{uctura organizatoricd a unet organizatii reprezintd ansa

a ico- ctive
persoanelor si compartimentelor Ade munca (:;:Sl:?t:lci(t)epsrioglrlu pate:
economice, administrative), mOflul 1r: care 1sunt co
o ot i S:(?Egﬁesiglgitéi;;. este conditia esentiald

O structurd organizaj ¢ {
tru:
e — asigurarea functionarii normalea. ompar
— repartizarea precisd a responsablhta‘gl' or; TTR—
— stabilirea riguroasa a dependentelor ierarhice, {

i i ii si izie.
responsabilititile unet functii si puterea de d'ec o ol
Reprezentarea grafica a structurii uneti organizatil p

organigramd. o . _—
i %ndigferent de ramura economica Sau actnntatea;e gsr o
i icé atuita n ma
a g ca este alcatuita cu u
desfagurata, structura organizatori
eneralizare: . . o)
¢ — functia (functia de conducere si functia de execuft ),
— postul;
— ponderea ierarhica;
— compartimentele (compa
mente operationale);
— nivelurile ierarhice;

compartimentelor de munca;

rtimente functionale §i comparti-
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— relatiile organizatorice;

— activititile.

Organizatiile, iIn momentul constituirii, au ca document constitutiv
Regulamentul de organizare §i functionare. Acesta este cel mai
important element de reglementare a competentelor unei institutii. El
reprezintd un act normativ care reglementeazi functionarea comparti-
mentelor (stabileste competentele pentru fiecare compartiment in parte,
atributii si responsabilitati) si este adoptat de conducerea organizatiei
respective la nivelul superior al competentelor. Existi de asemenea si
Regulamentul de ordine interioard. Acesta reglementeazi regulile de
conduitd cerute angajatilor in relatiile de serviciu, programul de lucru,
circulatia documentelor si este adoptat pe cale de dispozitie de citre
conducerea unititii. Regulamentul intern trebuie permanent actualizat,
modificat si completat, in conformitate cu dinamica de dezvoltare a
departamentelor.

Pe baza actelor normative de infiintare, care le reglementeazi
functionarea in cadrul sistemelor economico-sociale si politice ale
statului, unitatile isi elaboreazi propriile regulamente de organizare si
functionare, adaptate la structura organizatoricd, aprobate si completate
cu sarcini specifice domeniului lor de activitate.

Ansamblul activitatilor, atributiilor si sarcinilor de secretariat
sunt cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare al
secretariatelor, care face parte din regulamentul corespunzitor al
organizatiei respective.

Regulamentul de organizare si functionare (ROF) al organizatiei
are un caracter general si este completat de Statul de functii. Statul de

Jumetii are un caracter intern si prevede numdrul de posturi pentru
fiecare compartiment, gradul §i pregitirea angajatilor, precum si
relatiile dintre acestia. Este o completare necesars a ROF pe baza
careia se poate calcula bugetul de instruire si perfectionare a
personalului. La rindul siu, este completat de fisa postului care
cuprinde atributiile si obligatiile fiecirui angajat in parte. Legea
reglementeazd explicit cd organigrama unei institutii nu intrd in
vigoare pand la adoptarea ROF si a Statului de functii.
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2.1.2. Activitatea de secretariat

Aceasta are o importantd deosebita in cadrul organizatiilor
economico-sociale. Ea este structuratd in compartimente specializate
si are o ampla generalizare. Din punct de vedere social, activitatea se
desfigoard la toate nivelele, atat in cadrul organelor centrale ale
administratiei de stat (guvern, ministere), al organelor locale ale
puterii de stat (primarii, consilii locale), cat si la nivelul agentilor
economici, al unitatilor de profiluri diferite (academii, institutii de
invatimant superior, scoli, biblioteci etc.). In functie de aceste
particularitati, structura, forma de organizare, amploarea, numarul de
functii si unele atributii sunt diferite de la o organizatie la alta.

Munca de secretariat in administratia publicd prezintd unele
particularitati fata de secretariatul din sectorul privat, ca urmare a
faptului ca Insusi managementul institutiilor publice §i structura
organizationald sunt diferite de organizarea si conducerea companiilor
¢i firmelor private. Aici termenul de secretar a fost inlocuit cu cel dg{‘

asistent-manager.

Secretariatul este considerat ca interfatd a sefului unei institutii
oanele din afara institutiei si, de

cu personalul angajat si cu pers
asemenea, reprezintd (in unele cazuri) o dublare a directiilor auxiliar

prin preluarea la nivelul compartimentului a unora dintre atribut
specifice ale acestora. Astfel, secretarul preia o serie de atribu
privind personalul, activitatile administrative, activitatile de relatii
publicul. i
Secretariatul este un auxiliar direct si indispensabil
conducerii, avind ca misiune degrevarea acesteia de sarcini
auxiliare. De aici decurg principalele functii ale secretariat
prevedere, organizare, comandi, coordonare, control. :

Secretariatul trebuie sa creeze conditii optime pentru lu
deciziilor care reprezintd actul esential al conducerii. De alt
secretariatul este definit ca un nucleu (grupare de functii si resp
persoane care le ocupd) cu activitati, atributii si sarcini individ
complexe. Acest grup de oameni specializati sunt reuniti 8
autoritate ierarhica (directori de secretariate, sefi de serviciu, secrt
sefi). Autoritatea este subordonati la randul siu direct conducerii,

Ci
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are precizate atributii
lucrarilor speci foutii cu caracter PEIAn
pecifice muncii de — ent pentru efectuarea

Munca i
secretarilor presupuy
supune un com
mplex de activititi
p 1vitati:

a) activititi

/ Cu caracte i

- ¢ I specifi :

smitere de mesaje prin diferitepcan o eaofacia (prelyare,

dispozitiilor, multiplicarea, red ole de comunicare, preluare
sarea documentelog. i eoic, actarea inscrisurilor conducerij a
- b) activita , Inregistrarea corespondentei) e ey S
vitati prin car s
4 3 ! € se duc la indeplin;
previzute in fisa - Indeplinire sarcinile si ate
o5 inile si i
organizarea 2 postului (documentare, core PG
) manifestarilor etc.); ’ spondentd, protocol
¢) activititi pe s ,
) ¢ care le decid, le initiazs
(cursuri de perfecti .~ ~=¢ld, 1e Inifazd la nivel '
0 aclt)ivit'(t:'go(ljlare’ Instruire a secretarilor din s cli)e Cg}npart11nent
iti de ; ubordine);
. ~ participare la discutij reprezentare a sefilor lor (pri s '
e _tvﬂscugu cu parteneri de afaceri etc.) PRI plele,
vitdtile sunt d i o
e efalcate in atributii.
. a i 1
- Atributia reprezinti sfera de tributii, ar atributiile in sarcini

21 s bl O
" 3. Atributiile si sarcinile secretariatelor

~ Din finalitatea func

" U0 fionald a izatii
revin atribufii generale dip Organizatiilor, secretariatelor [e

care se i i
extrag si se detaliazi sarcini pentru

La modul general, sunt evid

.y enti 5
i nfiate urmitoarele atributii gi

€xecutarea lucriri

3 crarilor de reg' aturd gen

O g l a a

area, datarea, dlStribUil‘ stratur. generala (sOrtarea, inre-

b > ea) acol istd
ecializat de registraturi; ) ® Tnde T exiati compartiment
= lucriri de cores
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prezentarea la semnat a corespondentei jmpreund cu materialul de
bazi; pregatirea corespondentei pentru expediere, predarea la
registraturd sau expedierea directd, dupa caz, asigurarea transportului

corespondentei prin organizarea serviciului de curierat sau efectuarea

acestuia prin intermediul firmelor specializate;
_ atributii de documentare: detectarea surselor interne si
externe, selectarea materialului; prezentarea materialelor rezultate sub
clasarea documentelor,

forma de tabele, scheme, statistici etc.,
organizarea si asigurarea unei bune functiondri a arhivei unitatii;
_  adnotarea discutiilor din sedintele, conferintele, fntalnirile de

afaceri si redactarea acestora;
— multiplicarea materialelor si pregatirea pentru 2 putea fi puse

la dispozitia celor desemnati s le consulte;

— traduceri si retroversiuni de acte, corespondenta, materiale
documentare sau trimiterea acestora spre compartimentele cu respon-
sabilitati (mai ales in situatia documentelor oficiale cu caracter

contractual);

— probleme de protocol si relati
planuri pentra desfasurarea in bune conditii a intal
din afara institutiel, primirea vizitatorilor §i a part

cunoagterea, documentarea in ceea ce priveste re

tament si protocol specifice tarii din car
corespondentel protocolare cu ocazia diferitelor evenimente;

— evidenta necesaru
(secretarul intocmeste referatul
partimentul secretariat, fine evidenta orelor suplimentar
evidenta delegatiilor, 2 deplasarl

— pregatirea calatoriilor de serviciu ale

sau ale celor desemnat
locatiilor, obtinerea vizei (daca este cazul), pregatirea documente
necesare pentru intalnirile de lucru, contactarea persoanelor cu caj

trebuie sa se intdlneascd delegatia si stabilirea programului;

_  cunoasterea si folosirea optima a echipame

a functiunilor acestuia,
— organizarea sistemu
si transmiterea informatiilor;
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i cu publicul: fntocmirea unor
nirilor cu persoane
enerilor de afaceri,
gulile de compor-
e vine partenerul, pregétirea
lui de consumabile si evidenta de personal
cu necesarul de rechizite pentru com- v
e, concediilor,
ilor i a evenimentelor profesionale); s
membrilor conduceril

ti sa le efectueze, rezervarea de bilete,

atului de biro §

lui informational: primirea, prelucrared

— in : oy
t'OC‘mlrea contabilitatii primare a firmei;
— primirea si transmi ’
. nsm o
— iterea comunicarilor telefonice, fax
> 9
— organiz i :
s glzar::eia Sed_lngelor si a materialelor necesare;
) in unitate a decizii i . ’
de circulard; eciziilor si instructiunilor cu caracter
— preluarea de la m :
L anager (prin del
sarcini pe care ) elegare d= autorita ;
A cﬁ:legareaseﬁret?ml (asistentul-manager) le poate retze;))l\a,l unor
: nei serii d g 4 ‘sdll
Bibordine; e responsabilititi persoanelor din
— perfection i
- oo ealrea dlll. punct d'e vedere profesional prin pr
specialitate la ni S P destinar -studienl. ' d P
p ate la nivel de autoinstruire; e probleme de
— supravegherea p i
h ersonalului secretarial di
B ocostuia, ev CRdHET retarial din subordine: i .
Rt , evaluarea posibilititilor fieciruia si v instrui-
sabilitatilor; ia §i stabilirea respon-
— responsabilitati
ati desemnate pentru respectarea disciplinei

L muncii.

b |

: Competent

w a celor care I =

; . b . ucreaz n .

secretariat se concretizeaza prin: 4 In compartimentele de

— acuitate perceptiva si i

X i §1 capacitate

lispozrgnlor ce urmeazd a fi indeplinite; e ranspunere complext a
— abilitati in redactare/tehnored;ctare'

— abilitdti comunicati
b icationale cu stipani
¢ : 5 73 a : : ;
neral si de specialitate; panirea unui lexic consistent

— abilitati n activi
: 1vitatea de arhi
vare a actelor, co .
, corespondentei si
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principiﬁe sistemului informational si sd poata

;I g decizii In acest

oa e
opta pentru cele mai bune solutii cand sunt necesa

sens; ) -
— s aibd o bund experientd P
profil si sd poatd coordona activitafl

i i ompartimente;
i multe grupuri sau ¢ ‘ o 3
e a ai 'g buni capacitate organizatorica a dwersglor'co“ ,
By ey i sau institutii din

pe care le implica relatiile cu cele_lallée A()Crgsgfz‘;el o el
iti i sociale. une si 1
i le politice, economice §i : e
Smel?f cc?ntactelor intre conducere §1 persoafne'letgn a S
interiorul firmei (intalniri de lucru, sedinte, con erlg, tl 1l
1 sa fie apt sa facé oficiul de secretar de sedinia §

ai i intrunirilor;
documentele corespunzatoare ce decurg dupd incheierea ;

: il sa teze surse
% aihi abilititi ntarist, capabil sd detec
_ g3 aiba abilitati de docume o alul, s difuzeze sl

2 . a
de documentare, sa selecteze st sa claseze m

ii institutiei; ' '
reate de managerii 1 ‘ . o -
formels aié aiba deprinderi de a intocmi lucrari de statistica spec

i i a nu produce
informatiilor ce sunt destinate managt?r}‘lor pept:sr(;lliCitﬁri dg .
disfunct’ii in activitatea acestora, in conditiile unet

directe din sistem sau din afara s1stemuh'11,t
— si dispund de o bund capacita

rofesionald in compartimente de
le acolo unde se cere corelarea

nive

e de sintetizare, sd fie in

in functie de modul de utilizare a resurselor umane si materiale,
activitatea de secretariat poate fi organizati astfel:

— centralizatd, in unititile administrative si firmele mici;

= partial centralizatd, in administratiile centrale si locale;

— parfial descentralizatd, sefi de cabinet, secretarii condu-
citorilor care au in subordine birouri sau colective, in organizatiile
mari.

Organizarea centralizatdi in secretariate prezintd urmaitoarele
avantaje:

— concentrarea echipamentelor de birou, ceea ce inseamni
utilizarea lor la capacitate maximi;

— pregitirea noilor angajati este rapidi, afectarea lor pe langa
grupuri conduse centralizat influentind pozitiv formarea si perfec-
tionarea lor;

— posibilitatea stabilirii unor standarde comune, ca rezultat al
uniformititii metodelor de operare in munca de birou;

— costul performantelor si investitiilor este scazut, deoarece

sunt folosite pentru acoperirea multiscop a problematicii de asistents a
managementului.

2.1.5. Rolul secretariatului in sistemul informational al
organizatiei

Indiferent de domeniul de activitate al unei organizatii, de forma

| =R

~ sa organizatoricd, de mirimea ei, succesul depinde in mare parte de
- corectitudinea deciziilor, iar in procesul decizional, pe langi

cunostinte, experientd, intuitie, asa cum s-a mai aratat, o mare valoare
- 0 are informatia. Informatia corectd si obtinutd in scurt timp, sti la
baza adoptarii unei strategii adecvate in ceea ce priveste activitatea
unei firme.

Organizatia este privitd ca un sistem in care partile componente
contribuie la indeplinirea activititii acesteia. Sistemul organizatiei este
alcatuit din:

- —sistemul decizional sau de conducere;
- — sistemul operational sau de executie;
— sistemul informational.

in cadrul contactelor si {ntrunirilor la care participa.

2.1.4. Organizarea secretariatelor g

ivitatii i iatele dispun
fn scopul desfasurdrii activitafil specifice, secrfeetre;lnlz:; ersonzml
i i umane se re !
materiale. Resursele ' 12
et n activiate retariat (persoane fizice pregatite, capabile

jat in activitatea de sec ; v o canta apas
arvlgaja;g; ateze permanent la dinamica domemuluq. EﬁzgltRespur‘-
i:tusﬁli adrrr)linistrativ depinde de modul de integrare in SISICI. '

56 Ve . ] ré
H

la prezentarea problemelor de birotica.
150
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intre sistemul operational i cel decizional legatura s¢ stabileste
prin sistemul informational (SD). Sistemul informational este definit in
literatura de specialitate ca un ansamblu de mijloace umane si
materiale, surse si nivele consumatoare, canale de circulatie, proceduri
si mijloace de tratare a informatiilor menite sa contribuie la stabilirea

si la realizarea obiectivelor organizatiei.

Mijloacele umane sunt reprezentate de persoanele care vehiculeaza,
lui organizatiei.

emit sau transmit informatii utile in cadrul sistemu
Mijloacele materiale se referd la masini §i echipamentele de

birou si tehnica de biroticd.
Fiecarei activitdti umane desfasurate in forma de organizare §i
structurd specifice 1i corespund informatii specifice. Sursele de
lan decizional, cat si operational.,

informatie se regasesc atdt pe p
Informatia este utild daca este cerutd de un consumator de informatie,
sau executant. Indiferent de

indiferent dacad acesta este decident
complexitatea sistemului, comunicarea necesita céteva elementele

esentiale prezentate anterior.
Informatia circuld intre emititor si receptor prin canale
xte, imagini, multimedia etc.

specifice gi poate fi sub forma de: date, te
Cantitatea de informatii care se vehiculeaza intre emitdtor si

receptor constituie fluxul informational.
Se pune in evidentd un flux de intrare de informatii si un flux de

iegire de informatii.

Legitura cu alte organizatii aduce un flux de informatii din afard
(o cerere de ofertd, 0 comandi etc.). in fluxul de iesire a informatiilor
se pot incadra diverse forme de corespondentd (oferte, materiale de

mediatizare etc.). Se impune 0 organizare a informatiei care circuld

atat in cadrul organizatiei, cat si intre aceasta si exterior.

Comunicarea in cadrul unet
desfasoard in bune conditii doar in cazul in care fluxul informational
cu elementele sale componente respectd o serie de reguli referitoare la
alegerea sursei de informatii potrivite, la modificarile, transformarile,

prelucrarea in vederea obtinerii obiectivelor stabilite (de consumatorul
e asemenea, un rol

de informatii) prin respectiva informatie. D
important il are si forma de prezentare, precum si alegerea canalulut

adecvat pentru transmiterea informatiei. Este un lucru recunoscut ¢d in
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i organizatii sau in afara acesteia s¢

acest proces prelu
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T T . ¥ e
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= ; p util si cum : ;
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T ; ; 1 comenzil i -
intalniri de g . e, minutele d
statistici rev?f?cen’ cercetdri de piatd, baza prOI;rie de date erselor
. acti\;itates e Sva"Cl.alIlZate, contractele cu alte organizatii I;rsguare’
, serviciul de informatii o e
: _ 'matii teletext, i
mtran]e)t{] documente din arhivele proprii etc , internetul, reteaua
pd preluar ii - '
intermediul f:)analelger1 ilrllrtl:rlnmflor?am’ SRGAET, thehuta. mnamis. (prin
e de transmitere a infi ioi
competente. 5 a Informatie1) perso
. spmite ma?zzl randul lor,_ acestea pot pistra informatgap sau a: eloi
B o b £ eparte' _la nivel intern pentru prelucrare’ sau 1 e
I, . orma unei informatii raspuns adecvate % iyl
nformatia ¢ e - :
i ,de 1; glé‘n;egza a fi transmisa capatd un caracter special
informatiilz)r transmis; etg:lezentare. Modalitatea de prezentare a
e, . constituie un element cheie 1
imagini favorabi : - ent cheie in dezvoltare i
trebﬁie - ?rll)lle 3 firmei. Indiferent insd de modul de prezea;l::;el
vedere ca mesajul si &
i sd fie foart Ly >
intereselor e arte clar, si 5
Este Cedlor care au cerut sa fie Intr-o forma cat mai ,atractriaVSPunda
€ ase : a.
coerenta il,lfonnatieingnceae;alflcl)age Important pentru exactitatea si
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A treia etapi a circuitului informational, in care secretariatului ii
revin sarcini importante, este din nou in sens ascendent, in cursul
executdrii deciziei.

in aceasts etapd, in afara informatiilor date de compartimentele
operationale, secretariatul informeazi conducerea asupra respectarii
termenelor de executie a dispozitiilor sau activitdtilor organizatiei.
Corespunzitor acestui scop, la nivelul secretariatului se organizeazi
un sistem de evidente operative, (scadentarul de termene, agends,
documente 1n care sunt incluse detaliat toate deciziile conducerii) care
vor permite urmdrirea stadiului de realizare . Datele vor fi permanent
puse la dispozitia conducerii.

Schimbul de informatii intre conducere si secretariat se reali-
zeazd prin comunicdri permanente, Desi util prin operativitate, acest
flux poate duce uneori la frecvente intreruperi in munca de conceptie a
conducerii, dar gi a secretariatului. Pentru evitarea acestui neajuns se

opereazd cu seturi de documente defalcate pentru fiecare compar-
timent pe care il deserveste secretariatul. Manipularea lor se face in
doua sensuri: o parte va fi alocatd pentru comuniciri cdtre Secretariat,
iar cealaltd parte de la secretariat citre compartimente. Sunt exceptate
informatiile foarte urgente care sunt transmise imediat.

2.2. Rolul i locul secretariatului in cadrul structurilor
socioeconomice private

2.2.1. Functia de secretar

Functia (postul) unui lucritor intr-o organizatie este exprimarea
participérii la desfisurarea diferitelor activititi care contribuie la
realizarea obiectivelor firmei.

Multe functii sunt descrise exclusiv pe baza indatoririlor pe care
le presupun (activititile care trebuie indeplinite si rezultatele care se
agteapta din partea persoanei care le indeplinegte). Pentru a avea o

imagine clari a unei functii trebuie luate in considerare insd, mai
multe aspecte:

— educatia (specifici nivelului de educatie cerut: liceu, studii
Superioare, scoli sau cursuri pregititoare, de perfectionare etc.);
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