Instrucţiuni pentru întocmirea documentelor pentru secţiunea

Romanian Export Offers
Tipul documentelor admise spre publicare: profil de firmă, ofertă de export, catalog.

Documentul principal de prezentare (profilul sau oferta de export) se va redacta numai pe antet.

Antetul va conţine toate datele de ientificare (RegCom, CUI, certificări, etc.) şi de contact ale firmei. 

Toate documentele se vor redacta în limba engleză.

Documentele trebuie să fie întocmite astfel încât să satisfacă urmatoarele criterii:

- să facă o buna impresie vizuală, sa capteze de la început interesul utilizatorului; 
- sa fie concise; 

- frazele sa fie scurte si clare;

- din document trebuie sa rezulte clar ţelurile si grupurile ţintă;

- documentele trebuie sa contina numai date actualizate;

- se va prefera enumerarea în locul unor fraze explicative greoaie;

- se va acorda o atentie deosebita titlului şi subtitlurilor, acestea trebuind apoi susţinute de 
  informatia relevantă care urmează; titlul şi subtitlurile trebuie sa fie de impact şi să 

  conţină valoarea adaugată a informaţiei din document;

- toate documentele trebuie orientate către acţiune; din acestea să reiasă clar modul în  care 
  pot/ urmează/ trebuie sa actioneze cei interesaţi.
Documentele vor fi întocmite în Word sau PDF.

Documentele vor fi întocmite conform urmatoarei specificţii de format:

	Specificaţie de format


	Tipul fontului
	Arial

	Aliniere
	Justify (calup aliniat stinga-dreapta)

	Spaţiere rînduri
	1

	Spaţiere paragraf
	0,6

	Numărul paginii
	In subsol

Aliniat dreapta (8 pt) 

Nu se pune pe coperta/prima pagină

	Subsol
	Luna, anul şi numarul paginii

	Coperta/prima pagină
	Logo în colţul din stânga sus

Titlul centrat orizontal si vertical 

Luna şi anul de publicarii în colţul din dreapta jos

	Titlul 
	24 pt

	Cuprins
	Se include numarul paginii

	Titlul capitolului
	14 pt

	Titlul paragrafului
	12 pt

	Rubrica
	10 pt bold

	Text
	10 pt

	Sursa
	9 pt

	Subsol 
	8 pt

	Nota de subsol
	8 pt

	Numerotare
	Stilul latin (1, 2, 3 etc)

	Lista de articole/ Enumerare
	· , “-“  


 
Ca regula, nu se vor folosi sublinieri, caractere grase, italice si litere MARI.
Documentele se vor trimite spre verificare şi publicare la următoarele adrese: promoexport@dce.gov.ro, dumitru.anca@dce.gov.ro şi marius.dragos@dce.gov.ro.
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