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Introducere

In cadrul comunicirii administrative, raportul este un gen major prin
functionalitatea sa si prin obiectivele pe care le vizeazd. Adresat esaloanelor
superioare in ierarhie, raportul serveste ca sursa de informare despre activitatile
desfagurate intr-o institutie sau intr-o diviziune a acesteia, putand fi integrat in alte
rapoarte. El poate fi insa distribuit si in directiile descendenta si laterala ca mijloc
de diseminare a informatiei. Mai mult decat atat, recomandand alte activitati,
raportul reprezinta si un punct de plecare, uneori principal, pentru decizii ulterioare.

Din perspectiva emitatorului, raportul urmareste unul sau chiar mai multe din
scopurile informativ, analitic, petitionar. Din perspectiva destinatarului, raportul
indeplineste urméitoarele functii: a) serveste ca arhivd de informatii specializate
despre o institutie sau un departament administrativ, despre hotarari de aprobat,
etc.; b) constituie un instrument de evaluare a problemelor, posibilitatilor si
oamenilor din cadrul unei institutii sau departament; prin analizele pe care le
prezintd, raportul permite totodatd evaluarea autorului, intrucat 1i dezvaluie
capacitatea de organizare, claritatea rationamentului, capacitatea de exprimare
(Bowman & Branchow 1984: 31); c)ajuta la luarea unor decizii prin prezentarea unor
situatili sau posibilitati, a avantajelor si dezavantajelor acestora, precum si prin
solicitarea sau recomandarea unor actiuni gi scopuri concrete.

Importanta comunicativa a raportului administrativ rezida in contributia sa la
realizarea obiectivelor generale g1 speciale ale institutiei sau departamentului.
Obiectivele generale se traduc in obiective concrete, ce se refera la rezolvarea
problemelor regulate si recurente, de exemplu: administrarea patrimoniului, a
drumurilor, a transportului in comun; derularea programelor de dezvoltare.
Obiectivele speciale apar in circumstante speciale, ca de pilda: in organizarea unor
evenimente deosebite care presupun decizii manageriale neobignuite, sau in situatii
de criza.

Comunicarea prin raport va avea succes dacd textul se conformeaza, printre
altele, normelor de prezentare a informatiei stabilite de comunitatea administratiei
publice, cu alte cuvinte, dacd textul are structuri retorice conventionale gsi daca
informatia este prezentata prin tehnici retorice relevante pentru scopul comunicativ
local si global.

Lucrarea prezinta rezultatele unui studiu empiric asupra structurilor retorice ale
raportului din administratia publicd romaneascd la nivelul suprastructurii (in
migcari si pasi) diferentiate pe patru subgenuri: raportul de activitate institutional,
raportul de activitate departamental, raportul analitic si raportul petitionar. La
nivelul textului global si al migcarilor se identifica si modurile retorice, iar la nivelul
pasilor, tehnicile retorice.
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1. Corpus st descriptori retorici

Cercetarea de fata, inscrisa in aria analizei genurilor, s-a efectuat pe un corpus de 47
esantioane de text puse la dispozitie de Birourile, Serviciile si secretariatele din
Consiliile locale ale municipiilor Timigoara si Arad, din oragul Lugoj si comuna Siria,
de Primariile Timigoara, Arad, Lugoj, de Prefectura Timis, Camera de Comert,
Industrie si Agriculturd Timis, ONG-uri si societati comerciale din municipiul
Timigoara. Criteriille de includere a esantioanelor in corpus au fost
reprezentativitatea si gradul inalt de corectitudine gramaticala si lexicala.

Descriptorii structurilor retorice au fost selectati dintre notiunile analitice cu
care opereazi analiza genurilor. Conform acesteia, specificitatea unui gen este data
de scopurile sale comunicative, care-i determina apoi structura, stilul si continutul
(Swales 1990: 58; Bhatia 1993: 16). Structura, analizabild la nivel macro- si
microtextual, este numitd de analigtii genurilor structurd cognitivd, reprezentand
regularitatile de organizare si prezentare retoricid a continutului. Aceasta defineste
si ea genul intrucat reflectd conventiile si practicile retorice comune tuturor
membrilor unei comunitati discursive, nu doar organizarea data textului de un
autor.

Structura cognitiva este asimilabila notiunii de suprastructura (van Dijk 1982;
van Dijk & Kintsch 1983) in virtutea naturii sale schematice, ambele constdnd din
categorii conventionale organizate ierarhic, miscdri si pasi retorici, care indeplinesc
functii specifice in discurs. Migcarile indicd actul de vorbire performat de autor, de
exemplu justificare, evaluare, sau modul/tehnica retoric(d) in care este prezentata
informatia, de exmplu, descriere, enumerare, precum si subiectul tratat, de exemplu
activitatea desfasurata intr-o perioada. Pasii sunt unitati organizationale din care se
constituie migcarile. Acestia indica actele de vorbire componente sau / si elementele
componente ale subiectului unei miscari.

Pentru a diferentia structura cognitivd de suprastructurd am considerat
suprastructura ca fiind prototipul organizational al genului, iar structura cognitiva,
manifestarea concretd a suprastructurii intr-un text, care prezinta diferite
transformari ale acesteia: omisiuni de pasi sau chiar miscari, permutiri, re-
comﬁinéri, ete.

In descrierea retorica a migcarilor am ales ca descriptori modurile retorice:
expunerea, descrierea, naratiunea, argumentarea si instructiunea (cf. clasificarea
Hatim & Mason 1990: 158):

Mod retoric Subtipuri Scop

Expunere Expunere conceptuala a) Clarificarea subiectului prin
descompunere in idei

b) Clarificarea subiectului prin compunerea
Descriere ideilor

Naratiune Prezentarea obiectelor sau situatiilor
Prezentarea evenimentelor si actiunilor

Argumentare Argumentare Argumentare pentru acceptarea sau
evaluarea unei idei sau a unui
Contra-argumentare comportament

Combaterea unei idei sau a unui
comportament prin argumente

Instructiune Planificarea actiunilor viitoare si stabilirea
obiectivelor si instructiunilor
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Identificarea modurilor am realizat-o pornind de la urmatoarele definitii (Brooks
& Warren 1979). Expunerea actualizeaza intentia de a explica si clarifica ceva sau de
a informa. In expunerea unui subiect sau a unor idei autorul poate descompune
subiectul sau ideile in elementele componente sau poate compune subiectul din
elementele sale. Scopul descrierii este de a crea o imagine a lucrului dorit,
constituita din proprietatile lucrului. Se poate descrie un obiect (aparat,
echipament), un loc (teren, cartier), un eveniment (aniversare, adunare, sedinta,
intrunire, vizitd), o activitate sau sarcina (actiuni, obiectiv, rezultat) sau un proiect
(obiectivele, actiuni si sarcini, buget, rezultate).

Descrierile de obiecte si locuri prezintd infitisarea acestora, componentele si
amplasarea lor in raport unele cu altele sau in spatiu, functiile componentelor si ale
lucrului integral. Descrierile de activitati, fie ele parti ale proiectelor sau
evenimentelor, actiuni sau sarcini prezinta scopul lor, agentii responsabili,
componentele si efectele.

Naratiunea relateazia o serie de actiuni intr-o secventd ordonatd, de obicei,
cronologica. Naratiunea poate fi folosita si ca tehnica complementara descrierii.

Argumentarea urmareste sa convinga destinatarul sa accepte o idee sau si-i
influenteze comportamentul intr-un anume fel. Argumentarea incepe prin a formula
ideea sau punctul de vedere ce urmeaza a fi sustinut, numit teza, continua cu
argumente in favoarea tezei si incheie cu concluzii. Uneori se pot anticipa si combate
idei sau puncte de vedere opuse si atitudini rezistente.

Instructiunea este un mod de prezentare a informatiei, prin care se planifici
comportamentul si actiunile oamenilor in viitor. Instructiunile se pot redacta cu
scopuri diferite: pentru a da dispozitii si ordine, pentru a descrie modul de utilizare a
unei masgini sau a unui echipament, pentru a da indicatii in realizarea unei
activitati.

Ca tehnici retorice am adoptat asocierea prin grupare, asocierea prin descriere,
exemplificarea, definitia, enumerarea, comparatia, analiza cauzala, problema —
solutie (Meyer & Freedle 1984).

2. Structuri retorice in raportul administrativ

Prin cercetarea prealabild analizei retorice s-a realizat clasificarea rapoartelor,
criteriile fiind factori pragmatici: scopul comunicativ, intervalul de timp considerat,
aria de circulatie, aria de raportare si lungimea textului. Analiza retorica a
esantioanelor a evidentiat faptul cd suprastructurile sunt determinate de scopul
comunicarii, aria de raportare si lungimea raportului, ceea ce ne-a condus la
concluzia cd, in cadrul raportului administrativ, existd ca subgenuri: raportul de
activitate institutional, raportul de activitate departamental, raportul analitic si
raportul petitionar.

2.1. Rapoarte de activitate institutionale

Rapoartele de activitate au toate acelasi scop comunicativ: de a informa, a da seama,
a pune in valoare, dar continutul lor se diferentiazd in functia de lungimea
raportului, care, la randul ei, este determinatd de mirimea institutiei. Raportul
primarului unui municipiu, care cuprinde activitatea a numeroase departamente
dintr-o organigrami complexi, se limiteaza, din necesitate, la enumerari de actiuni
si rezultate principale pentru a se incadra intr-o lungime rezonabild. Rapoartele
primariilor unor orase, comune sau ale consiliilor locale cuprind si alte categorii de
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informatii intrucat activitatea prezentatd este mai restrdnsid. Ca urmare, si
suprastructurile rapoartelor lungi si a celor scurte s-au dovedit a fi diferite.

Rapoartele institutionale lungi se publica adesea ca o carte, care are urmatoarele
parti: coperta, pagina de titlu, cuprins, cuvant inainte si raportul propriu zis.

Suprastructura

Miscare: Raportul directiei /serviciului /biroului /compartimentului X

Pagsi:
a. Enumerarea directiilor / obiectului de activitate
b. Prezentarea componentei personalului
c. Sinteza activitatii / actiunilor / operatiunilor desfasurate in perioada de raportare
d. Sinteza rezultatelor obtinute
e. Formularea obiectivelor pentru perioada urmdtoare
f. Evaluarea activitatii in ansamblul ei
8. Asumarea unor responsabilitati

Desi aceste rapoarte se pot intinde pe sute de pagini, suprastructura lor consta
dintr-o singura miscare, repetata de atatea ori cate departamente raporteaza.
Rapoartele lungi sunt redactate de autori diferiti, directori sau sefi de servicii, care
pot recurge la toti pasii mentionati sau doar la unii, in functie de intentii si
competenta comunicativa.

La nivelul textului global, modul retoric predominant este cel expozitiv. La
nivelul pasilor, modul expozitiv se realizeazd prin asociere prin grupare, asociere
prin descriere gi enumerare. De exemplu, in pasul ,Sinteza activitatilor”’, actiunile
sunt descrise prin prezentarea obiectului actiunii cu proprietati, atribute, clasificare,
data realizarii, valoare; prin prezentarea scopului actiunii; a modalitatilor de
realizare; a rezultatelor cu proprietati si atribute, precum si a perioadei de
desfiagurare. Cand se descriu proprietatile actiunilor, i se indicd una, doud sau toate
din urmétoarele caracteristici: componenta, clasificarea,utilitatea.

Exemplul 1.

In cadrul biroului se intocmeste documentatia necesard demararii si desfasurarii
procedurilor de licitatie, negociere (in cazul concesiunilor), precum si a cererilor de oferta.
Documentatia consta in:

- documentatia de licitatie (regulamente, instructiuni - informatii pentru ofertanti, caiete
de sarcini — partea economica, figse de date a achizitiilor, anunturi de publicitate in presa
locala, centrala si la Monitorul Oficial al Romaniei);

- referate si dispozitii pentru numirea comisiilor de licitatie sau a comisiilor de evaluare
pentru cererile de oferta,

- inscrierea candidatilor in vederea participarii la licitatii (stabilirea taxei de participare, a
garantiei de participare, solutionarea eventualelor neclaritati anterior licitatiei, cereri de
oferta);

- intocmirea proceselor verbale, a rapoartelor de desfagurare a licitatiilor, rezolvarea
eventualelor contestatii, intocmirea statelor de platd pentru restituirea garantiilor de
participare, informarea ofertantilor despre rezultatul selectiei sau licitatiei.

O practica frecventa este asocierea actiunilor dupa perioade de timp, de exemplu: gruparea
pe luni calendaristice.

Rapoartele institutionale scurte au o structura mai complexa, alcatuita din
migcari mai multe i mai variate.
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Miscare 1 Introducere

Pla Evaluarea situatiei de ansamblu la nivel national si local
PI1b Prezentarea statisticd a performantelor la nivel national din anul
raportat (in comparatie cu anii anteriori)
P2 Prezentarea statisticd a performantelor la nivel judetean si local
Miscare 2 Raportarea activitatii institutiel
P1 Evaluarea activitdtii in ansamblu
P2 Descrierea actiunilor si rezultatelor principale obtinute in perioada

raportatd, pe directii de activitate
a. Expunerea obiectivului urmdrit
b. Enumerarea actiunilor principale
c. Indicarea rezultatelor
d. Indicarea problemelor/dificultatilor int@mpinate, a solutiilor
adoptate si a consecintelor acestora

Miscare 3 Formularea concluziilor
Miscare 4 Formularea obiectivelor pentru perioada urmdtoare
P1 Formularea obiectivelor generale din planul strategic existent
P2 . Formularea obiectivelor specifice
Miscare 5 Incheiere
P a. Exprimarea opiniilor logice sau personale cu privire la rezultatele
obtinute

b. Exprimarea unor indemnuri la realizarea altor progrese

Daca raportul lung se limiteaza la prezentarea activitatii efective a
departamentului unei institutii — fapte, date, statistici —, raportul scurt, degrevat de
constrangerea unel cantititi imense de informatie, prezinti in plus opiniile
autorului ca evaluari ale situatiei administratiei nationale si locale, analiza
problemelor si dificultatilor intampinate, concluziile analizelor efectuate si
formularea in detaliu si pe categorii a obiectivelor propuse pentru perioada
urmatoare. Pentru realizarea obiectivelor, unii autori pot face apel la sentimentele
personalului institutiei pentru a le forma o atitudine loiala, responsabila si activa
fatd de acele obiective.

In Miscarea 2, desi raportarea activitatii institutiei este mai complexa din punct
de vedere informational decat migcarea corelativa din rapoartele lungi, ea prezinta,
in esentd, aceleasi informatii. Miscarea se poate repeta in functie de numarul
departamentelor sau directiilor de actiune ale institutiei.

Se poate remarca faptul ca, din punct de vedere informativ, raportul scurt
debuteaza la nivel general, cu evaluari, trece apoi la un nivel specific, inregistrand
fapte, date si statistici si se incheie tot la nivel general, cu evaluari.

Parti Nivel

Introducere General
Cuprins Specific
incheiere General

in rapoartele scurte, informatia este prezentatd la nivelul textului global tot la
modul expozitiv, dar parti ale sale sunt prezentate ca argumentdri, iar ultima parte,
ca instructiune.

Miscarea 1, Introducerea, are o organizare argumentativd. Autorul exprima
opinii generale sau personale, cu privire la situatia de ansamblu a tarii, judetului
sau locala, care sunt, apoi, sustinute cu argumente, de obicei, de natura faptica ce se
refera la performante raportate ca statistici.

Miscarile 2 si 3 formeazd impreund o unitate argumentativa. Miscarea 2
debuteaza cu o sub-sectiune expozitiva, opinii despre activitatea globald a unui
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departament, care reprezintd teza. Autorul sustine, apoi, teza prin argumente
prezentate prin descrierea actiunilor efectuate si a rezultatelor obtinute. Distingem
in Migcarea 2 doua tipare:

1) Problema - Obiectivele urmarite
Solutie - Rezultate pozitive
2) Problema - Obiective
Situatie - Dificultati
Solutie - Rezultate pozitive sau negative

in Miscarea 3 sunt prezentate concluziile argumentarii.
Structura unitatii Miscare 2 — Miscare 3 este deci urmatoarea:

Parte a argumentatiei Continutul partii
Teza Evaluari: opinii generale despre activitatea globala
Argumente Actiuni, rezultate
Concluzii Evaluari specifice ale activitatii

Miscarea 4, Formularea obiectivelor, are organizarea unor instructiuni prin care
se planifica actiuni ale departamentului in viitor, fara a oferi optiuni. Procesul logic
prin care se ajunge de la situatia antecedentd la consecinte (instructiunile) este
uneori prezentat, alteori sunt formulate doar consecintele.

Migcarea 5, Incheierea, contine concluziile generale ale raportului, care pot fi
obiective, decurgand din rezultatele analizei, sau subiective, fiind opiniile autorului
bazate pe intentiile sale comunicative. Informatia din aceasta sectiune este repetata
din sub-sectiuni anterioare. Unii autori prefera sa incheie raportul nu doar cu
concluzii, ci facand apel la sentimentele de loialitate ale personalului fatd de
institutie, adresand indemnuri la realizarea obiectivelor in perioada care urmeaza.

Dupéd cum s-a putut observa, rapoartele de activitate lungi au o structura
preponderent expozitiva, sectiunile fiind organizate si prezentate prin asociere si /
sau prin descriere. Rapoartele de activitate scurte au tot o structurd de ansamblu
expozitiva, dar au pasaje argumentative si instructive.

2.2. Rapoarte de activitate departamentale

Rapoartele departamentale se caracterizeaza prin specificitatea activitatii si printr-
un volum mai mic de informatii decdt rapoartele institutionale. Pozitia de
subordonare a emitatorului / autorului se reflectd si in structura cognitivd a
rapoartelor, care contine componente justificative.

Rapoartele departamentale pot fi analitice sau informative.

Rapoartele departamentale analitice au, in general, urmatoarea suprastructura:

Miscare 1 Prezentarea obiectivelor urmarite de departament in perioada raportatd
Pa Enumerarea obiectivelor
Pb Evaluarea gradului de indeplinire a obiectivelor
Miscare 2 Raportarea activitdtii desfasurate pentru realizarea obiectivelor
P1 Enumerarea/ Descrierea actiunilor
P2 Enuntarea realizarilor
P3 Enuntarea progreselor
P4 Analiza cauzelor care au dus la rezultate pozitive
P5 Descrierea noutatilor in activitate/ infrastructurd
P6 Raportarea cheltuielilor pe categorii
Miscare 3 Raportarea nerealizarilor in perioada raportatd
P1 Enuntarea/Descrierea nerealizarilor
P2 Enumerarea cauzelor
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Miscare 4 Prezentarea propunerilor de obiective si actiuni de indeplinire a acestora in

viitor
P1 Descrierea situatiilor punctuale ca antecedente
P2 Enuntarea propunerilor
P3 Justificarea propunerilor prin consecintele pozitive

Din suprastructura rapoartelor analitice se poate observa ca acestea se
caracterizeaza prin urmatoarele trasaturi: a) justifica activitatea prin raportarea la
obiective; b) acorda atentie imaginii pozitive a departamentului prin prezentarea
noutatilor si a grijii fatd de cheltuieli; ¢) analizeazd nerealizirile; d) prezinta
obiectivele ca propuneri si le justifica

Organizarea si prezentarea informatiei 1in rapoartele analitice sunt
asemanatoare cu cele din rapoartele institutionale scurte. Modul retoric global este
expunerea, iar la nivelul macrostructurii distingem descrierea si instructiunea. Ca
tehnici se folosesc: problemd - solutie, asocierea prin grupare, asocierea prin
descriere, analiza cauzald, enumerarea.

in primele trei sectiuni, realizate prin Miscarile 1, 2 si 3, autorii recurg la tehnica
problemd —solutie. Miscarea 1 expune problema ca obiective ale activitatii, descriind
uneori gi situatiile care au creat probleme si au condus la respectivele obiective. Tot
aici, unii autori pot anticipa evaluarea solutiilor, exprimand prin -calificative
generale gradul de indeplinire a obiectivelor. Evaluarea se bazeaza pe un
rationament deductiv, care este posibil intrucat autorul cunoaste solutiile
problemelor in momentul redactarii raportului.

Miscarea 2 expune solutiile problemelor (actiunile) si evaluarea lor pozitiva
(rezultatele si progresele). Autorii folosesc in aceasta sectiune enumerarea, asocierea
prin grupare, asocierea prin descriere g1 analiza cauzala, pornind de la efecte,
realizarile, spre cauzele realizarilor si progreselor.

Miscarea 3 prezinta evaluirile negative prin descriere si analizd efect — cauza.

in sfarsit, Miscarea 4, realizatid in modul instructiv, descrie intai situatii
existente, ca antecedente, si formuleaza noile obiective ca propuneri, anticipand
consecintele lor.

Rapoartele departamentale informative informeazi nivelul ierarhic superior,
adicd aduc la cunogtintd, dau seama i pun in valoare activitatea diviziunilor
departamentului fira a analiza cauzele realizarilor si nerealizarilor, fara a justifica
actiunile intreprinse si fara a evalua rezultatele. Ca urmare, suprastructura lor este
constituitd dintr-un numdir redus de migcari si pasi retorici, dupd cum se poate
vedea mai jos.

Sectiune 1 Diviziunea X a departamentului
M Raportarea activitdtii dintr-o perioadd
P1 Enuntarea sarcinilor/activitdtilor diviziunii
P2-n Raportarea actiunilor din cadrul activitdtilor 1-n
Sectiune I1 Diviziunea Y a departamentului
P1 Enuntarea sarcinilor/activitdtilor diviziunii
P2-n Raportarea actiunilor din cadrul activitatilor 1-n

Raportul are atatea sectiuni cate diviziuni are departamentul, iar in cadrul lor,
migcarile si pasii sunt identici.

Aceasta suprastructura este folosita la cerinta expresa a superiorilor sau cand
autorul are o slaba competenta discursiva si textuala.

Simplitatea suprastructurii acestor rapoarte se reflecta si in modul de prezentare
a informatiei la nivelul sectiunilor, unde raportarea activitatii se face prin tiparul
problemd — solutie, problema fiind sarcinile sau obiectivele departamentului, iar
solutia, actiunile efectuate pentru realizarea obiectivelor.
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Exemplul 2.

“Directia de Asistentd Comunitara

M —raportarea  Serviciile de asistenta sociald au ca obiectiv refacerea si dezvoltarea

activitatii capacitatii persoanelor, familiilor si colectivitatilor de a constientiza
P1 —enuntarea natura problemelor cu care se confrunté, cauzele determinante ale
sarcinilor acestora si de a identifica solutii optime pentru rezolvarea situatiilor

problematice. Serviciile de asistentd sociala din cadrul Consiliului Local
al Municipiului X sunt urmatoarele:
P2a - Retea de 8 Centre de zi pentru varstnici in municipiul X a oferit, in

Raportarea actiunii  anul X, unui numaér de peste 4.000 asistati urmatoarele servicii:

A posibilitatea petrecerii timpului liber;

consiliere in probleme sociale si juridice;

vizite ale asistentului social la domiciliul membrilor;

asistentd medicala;

servirea mesei;

suport social in caz de imbolnavire;

consiliere psihologica individuala si de grup.

o 0O 0 O o oo

Centrul de reabilitare socio-profesionald pentru tinerii cu handicap
sever
P2b — o a oferit posibilitatea reintegrarii sociale tinerilor cu handicap sever
Raportarea actiunii prin invatarea unor meserii, cum sunt: croitorie, spalétorie, tesatorie,
B tricotaje, confectionat flori de métase si alte obiecte decorative.
0 a sprijinit organizatiile neguvernamentale de ocrotire a persoanelor
cu handicap, de exemplu: Asociatia Distroficilor Muscular si Asociatia
Persoanelor cu Handicap Psihic in vederea realizarii unor centre de zi
pentru membrii lor;
o a creat accesibilitati in statiile de tramvaie si in locurile publice;
o a distribuit materiale ajutatoare pentru persoane cu disabilitati:
fotolii rulante, carje, etc.”

2.8. Rapoartele analitice

Aceste rapoarte sunt intocmite de departamente ale unei institutii administrative
care au competenta de a analiza g1 sustine sau respinge propuneri ale alegilor
cetatenilor, ca de exemplu: nivelul impozitelor si taxelor locale intr-un an
calendaristic, achizitionarea unui teren pentru realizarea unui obiectiv de investitie,
studiul de fezabilitate a unui obiectiv de investitie sau un proiect de hotarare privind
asigurarea ordinii publice locale.

Scopul rapoartelor este de a justifica sustinerea sau respingerea unei propuneri,
prezentand ca argumente analize economice, juridice si/sau tehnice documentate ale
obiectului propunerii si concluziile acestora. Rapoartele sunt adresate consiliilor
institutiilor, care au misiunea de a lua decizii privitoare la obiectul propunerii, in
baza raportului.

Aceste rapoarte au urmatoarele parti: antet, titlu, raportul propriu zis,
semnaturile emitatorilor, anexe.

Antetul contine denumirile departamentelor care au efectuat analiza, numarul
documentului g1 data emiterii lui. Titlul poate contine tema si subiectul raportului
sau subiectul si motivatia raportului. Unele rapoarte pot contine si anexe in functie
de subiectul tratat, de exemplu: un raport care analizeazi nivelurile impozitelor si
taxelor locale propuse pentru un an calendaristic poate contine in anexa procedura
de acordare a facilitatilor fiscale categoriilor de persoane fizice prevazute intr-o
ordonanta de guvern.
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Suprastructura poate avea doud variante.

Varianta 1.
Miscare 1 Prezentarea obiectului propunerii
P1 Descrierea obiectului
P2 Enuntarea situatiei obiectului
Miscare 2 Analiza oportunitdatii si consecintele propunerii
Pa Analiza economicd si formularea concluziilor
Pb Analiza tehnica si formularea concluziilor
Pc Analiza juridica si formularea concluziilor
Miscare 3 Sustinerea/respingerea propunerii
P Formularea detaliatd a propunerii
La urmatorul nivel de organizare, informatia este prezentatd in modul
argumentativ.
Nivel suprastructural Elemente ale macrostructurii
Miscare 1 Teza: propunere
Migcare 2 Argumente
Migcare 3 Concluzii

in Miscarea 1, prezentarea propunerii se face prin descrierea proprietatilor si
atributelor obiectului considerat. Miscarea 2 prezinta argumentele pro sau contra
propunerii prin descriere, definitie.

In Miscarea 3, autorii prezintd concluziile analizelor si ale rationamentului
deductiv, care conduce la sustinerea sau respingerea propunerii.

Exemplul 3.

M1 -
prezentarea
obiectivului
propunerii

P1 — descrierea
obiectivului

P2 — enuntarea
situatiei
obiectivului

RAPORT
privind propunerea de aprobare a contractului de vanzare-cumparare a
unui teren in suprafatd de x mp situat in Zona x

Consideratii generale. Dupa cum rezulta din procesul - verbal anexat,
vanzarea terenului situat in Zona x, inscris in Cartea Funciara nr. x, cu nr.
topografic x, face obiectul licitatiei publice organizata in baza Hotararii x
din x a Consiliului Local al Municipiului X. Licitatia publica s-a incheiat cu
adjudecarea terenului in favoarea x.

Fatéa de cerintele specifice cuprinse in documentatia de licitatie,
ofertantul a solicitat:
1: - sd se admita plata integrala a sumelor prevazute in  caietul de
sarcini, la data autentificarii contractului, in ~ valoarea totald
incluzandu-se si contravaloarea utilitatilor, fara instituirea ipotecii.
2: - completarea contractului-cadru prezentat cu clauze privind garantii
suplimentare privind investitia.

M2 — analiza
propunerii
Pa — Analiza
economica

Consideratii economice: Din punct de vedere economic, acceptarea platii
integrale a pretului nu este de natura sa prejudicieze valorificarea prin
licitatie publica a terenului. Sumele obtinute din vanzarea terenului intra
integral - prin efectul Legii x, privind finantele publice locale - in bugetul
local, la capitolul ,Venituri cu destinatie speciald”, pentru realizarea unor
obiective de utilitate publica, neintervenind schimbarea destinatiei sumelor
stabilite a fi prelevate din pretul total al terenului pentru realizarea
utilitatilor.

In consecinta, se impune ca, dupa semnarea contractului de vanzare-
cumparare, conform cu art.1, alin. (2) si achitarea contravalorii terenului,
prin grija Primarului Municipiului x si a Serviciului Public ,Administratia
Patrimoniului x, sa se faca demersurile necesare pentru promovarea
obiectivului de investitie , Extindere utilitdti in zonele industriale X si Y”
pentru anul x, cu finalizare y.
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Pb — analiza
tehnica

Pc — analiza
juridica

M3 — Sustinerea
propunerii

P — formularea
detaliata a
propunerii
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Clauzele contractuale suplimentare solicitate nu sunt de natura a
impovara economic sau a prejudicia vanzatorul.

Consideratii tehnice: Cerintele privind obligatia investitorului de a
realiza utilitatile au fost inscrise in caietul de sarcini din ratiuni practice,
in interesul unei administrari in conditii de eficientd maxima si in
contextul unui management general al zonei industriale.

Acest tip de colaborare intre administratia publica locala si partenerii
contractuali privati s-a dovedit util dezvoltarii economice a municipiului X
sl a constituit temelia realizarii practice - intr-un timp scurt - a unei
industrii noi si moderne in X

in prezent, terenul supus licitatiei este deja viabilizat prin sistemul
mentionat. in cazul licitatiei la care facem referire, investitorului i-ar fi
revenit obligatia realizarii unor utilitati pentru alte amplasamente din
zonele X si Y, utilitdti care se pot realiza eficient prin gestiunea directa a
Consiliului Local.

Consideratii juridice: Din punct de vedere legal, procesul-verbal de
licitatie il desemneaza adjudecatar pe unicul ofertant, dar sub conditie
suspensiva, si anume, sub conditia aprobarii de catre Consiliul Local, a
celor mentionate in procesul-verbal.

Cu privire la solicitarile adjudecatarului, precizam:

1.- astfel cum a fost formulat pretul in documentatia de licitatie, in
considerarea cerintelor de ordin practic, in structura sa s-au regasit doua
obligatii, identificate in terminologia juridica prin obligatia de a da (0 suma
de bani) si obligatia de a face (realizarea unitétilor). Pentru garantarea
celei de-a doua obligatii, se instituia ipoteca imobiliara, a carei radiere
intervenea odata cu preluarea utilitatilor.

Modalitatea de plata propusa de investitorul adjudecatar al licitatiei
este cea obisnuitd intr-un contract de vaAnzare-cumparare, si, ca urmare, nu
mai este necesara ipoteca. Obiectivul practic, accesoriu, privind utilitatile,
se poate realiza legal, astfel incat nu exista nici un impediment de
acceptare a acestei modalitati. Cum la licitatie nu au participat si alti
ofertanti (desi licitatia a fost anuntata in cotidiane locale si nationale), nu
sunt lezate interesele nici unui tert.

Nefiind depusa nici o alta ofertd, modificarea acestei cerinte de pret nu
este susceptibild de a justifica respingerea ofertei ca necorespunzitoare,
neadjudecarea in cadrul acestei licitatii si reconsiderarea intregii
documentatii. Pe de alta parte, din experienta administratiei publice locale
din ultimii ani in domeniul vanzarii terenurilor rezultd un interes mult mai
mare al investitorilor de a achita egsalonat sumele inscrise in contract, in
varianta cu realizarea utilitatilor.

Avand in vedere aceste argumente,

PROPUNEM
Aprobarea proiectului de hotdrare in forma prezentata, proiect prin care se
propune:

1.- Aprobarea procesului-verbal de consemnare a rezultatului licitatiei
publice din X, in forma prezentata in anexa.

2.- Aprobarea contractului de vanzare-cumparare anexat.

3.- Aprobarea Studiului de fezabilitate ,,Extindere utilitati in zonele
industriale X i Y.
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Varianta I1.

Miscare 1 Analiza economicd a obiectului propunerii
PI Incadrarea legala a obiectului propunerii
P2 Evaluarea obiectului in termeni generali
P3 Analiza obiectului defalcatd pe componente
Miscare 2 Sustinerea propunerii
Miscare 3 Descrierea detaliatd a obiectului
Pa, 1-n Descrierea componentelor 1-n
Pb Justificarea legald a obiectului

Dupd cum se poate observa, variantele difera prin ordinea si numarul
componentelor, in functie de complexitatea analizei, dar ambele prezinta analiza
efectuata si pozitia evaluatorilor fata de propunere.

La nivelul macrostructurii, varianta 2 recurge la aceleasi strategii si tehnici
retorice ca varianta 1, doar ci ordinea lor este diferita.

Teza, adica propunerea, este formulata in titlul raportului, iar Miscarea 1 se
ocupa de expunerea argumentelor, adicad a proprietatilor economice, juridice si
tehnice ale obiectului propunerii. In Miscarea 2 propunerea este acceptata sau
respinsa in functie de concluziile rationamentului deductiv. Expunerea obiectului
propunerii, de exemplu: taxele si impozitele, se face de abia in Miscarea 3, prin
descriere.

Un sub-gen hibrid de raport este cel informativ — evaluativ, care raporteazi
activitatea unor comisii de analizd a proiectelor de hotarari, specificand doar
rezultatele analizelor si propunerile de modificare a continutului sau exprimérii.
Activitatea comisiilor nu presupune analize laborioase si concluzii solid
fundamentate si, ca urmare, aceste rapoarte sunt scurte si expeditive.

Suprastructura lor are urméatoarea forma:

Miscare 1 Enuntarea componentei comisiilor de analizd
Miscare 2 Expunerea rezultatelor analizei
Pa 1-n Detalierea concluziilor comisiilor 1-n
Pbin Detalierea propunerilor comisiilor 1-n

Acest raport are un caracter predominant informativ si, ca urmare, informatia
este prezentatd prin expunere. In Migscarea 1 componenta comisiilor de analiza este
prezentata prin asociere si enumerare. In Miscarea 2, rezultatele analizelor se expun
prin asocierea si descrierea concluziilor si propunerilor.

Exemplul 4.
“RAPORT
al comisiilor reunite
privind proiectul de hotarare prin care se propune
asigurarea ordinii publice in municipiul x

M1 — enuntarea La sedinta comisiilor reunite care a avut loc in data x au participat:
componentei din partea Comisiei nr.1: d-1. x - presedinte, d-1. x - secretar, x -
comisiilor membrii;

din partea Comisiei nr.2: d-1 x - presedinte, d-1. x - secretar, d-1. x -
vicepresedinte, d-1. x - membru;

din partea Comisiet nr.3: dl. x - presedinte, dl. x- secretar, dl. x -
membru, dl. x vicepresedinte si dl. x, membru.

Cu privire la proiectul de hotarare prin care se propune asigurarea
M2 — expunerea ordinii publice in municipiul X, comisiile si-au exprimat avizul
rezultatelor analizei favorabil, dupa cum urmeaza:

Pal — detalierea Comisia 1: - avizeaza proiectul, cu urméatorul amendament propus
concluziilor de dl. x, insusit de comisie: un numdr de x gardieni, la tariful de x ,
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pana la data de x, iar pand atunci sa se prezinte oficial o analizd

Pb — detalierea serioasd cu necesarul de gardieni pe municipiu $i un inventar cu

propunerii institutiile care trebuie pdazite de acestia. Ca urmare, se propune
modificarea corespunzatoare a continutului proiectului de hotarare.

Pa-b2 Comisia 2: - avizeaza proiectul, cu urmatoarele amendamente:

domnii consilieri x, y si z sustin amendamentul Comisiei nr. I,
domnul consilier x a propus tariful de x pentru x gardieni publici, pe
o perioadd de un an.

Pa-b3 Comisia 3: - avizeaza proiectul, cu urmatoarele amendamente:
domnii consilieri x, y au propus tariful de x pentru x gardieni
publici, pe o perioadd de un an,

domnul consilier x a propus tariful de x pentru x gardieni pand la x,
solicitand ca pand atunci sd se prezinte o informare privind
contravaloarea incasdrilor din amenczile aplicate de cdtre gardieni.

PRESEDINTE SECRETAR

’

X X

2.4. Rapoarte petitionare

Aceste rapoarte sunt intocmite de conducatorii institutiilor administrative
subordonate si adresate institutiilor ierarhic superioare. Scopul lor este de a solicita
o decizie in privinta unei situatii a cdrei modificare este necesard fie prin
reglementarile legale existente sau nou instituite, fie prin aparitia unor schimbari
intr-o stare de fapt.

Rapoartele petitionare sunt de obicei scurte si au urmatoarele parti: antet,
numarul si data emiterii raportului, titlul, raportul propriu-zis si semnétura
emitatorului si stampila institutiei.

Suprastructura lor are, de obicei, trei miscari:

Miscare 1 Expunerea propunerii de modificare a unei stari de fapt
Miscare 2 Justificarea modificarii
Miscare 3 Formularea solicitarii ( de decizie asupra modificdrii)

Actul comunicativ principal al acestor rapoarte este solicitarea, care, pentru a fi
acceptata, trebuie sustinuta cu argumente. Macrostructura raportului este, prin
urmare, argumentativd i are urmatorul format:

Nivel suprastructural Elemente ale macrostructurii
Miscarea 1 Teza: propunere de modificare
Miscarea 2 Argumente
Migcarea 3 Concluzii

Argumentele indica faptul ca conditiile necesare pentru solicitarea modificarii
sunt satisfacute, iar, in concluzie, autorul formuleaza solicitarea de decizie.

Exemplul 5.
RAPORT
M1 — expunerea Priméaria comunei X va aduce in atentie propunerea de rectificare a
propunerii de modificare bugetului local de venituri si cheltuieli.
M 2 —justificarea Intrucat in luna septembrie a avut loc rectificarea bugetului national
modificarii si a bugetului judetului X, iar prin repartizarea unor cote de sume
defalcate se majoreaza veniturile aferente bugetului local, este
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necesar sa procedam la rectificarea bugetului local de venituri si
cheltuieli al comunei X, aferent anului 2---.
M3 — formularea Avand in vedere cele aratate mai sus, va rog sa luati in discutie si sa
solicitarii decideti asupra rectificarii bugetului local de venituri si cheltuieli al
comunei X.
SECRETARUL
COMUNEI X
Concluzii

In virtutea scopurilor si functiilor sale comunicative, raportul este un gen textual
major in administratia publicd, iar comunicarea prin acest gen va fi eficace si
eficientd dacd se conformeazd conventiilor stabilite de comunitatea de discurs,
manifestate, in principal, in organizarea si prezentarea informatiei la nivel global si
local.

Cercetarea empirica a structurilor retorice ale raportului ne-a condus la
formularea suprastructurilor, in migcari si pasi, a patru subgenuri: raportul de
activitate institutional, raportul de activitate departamental, raportul analitic si
raportul petitionar. Imaginea structurilor retorice este completata prin
modurile si tehnicile retorice prin care se constituie categoriile suprastructurale.

Prin urmare, studiul a evidentiat normele structurale in comunicarea
administrativd prin raport si, totodatd, a confirmat existenta subgenurilor si
speciilor de raport.
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