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1. COLI PRETIPARITE

Pentru a asigura coerenta mesajului si respectarea identitatii vizuale a Universitatii Politehnica Timigoara, toata
corespondenta emisa de structurile universitatii catre externi se va realiza utilizand coli pretipdrite. Acestea sunt puse la dispozitia
tuturor structurilor care poarta corespondenta oficiala tipdrita cu entitati externe, prin magazia din cadrul Rectoratului. Colile
pretipdrite au antetul si subsolul particularizat in acord cu identitatea vizuald a universitatii.

Toate textele ce se imprimd pe aceste coli trebuie sa utilizeze fontul Myriad Pro Cond, cu dimensiune 10-12 pentru text, maxim

14 pentru titlu.

2. CORESPONDENTA IN FORMAT TIPARIT

2.1. Corespondenta interna

Corespondenta la nivelul universitatii, cu entitatile proprii, se realizeaza utilizand template-ul din Anexa 1, particularizat de
catre fiecare structurd, cu denumirea proprie in antet, tipdrit pe imprimantele proprii, fara utilizarea colilor pretipdrite. Pentru
particularizarea denumirii entitatii, se va pastra formatul si pozitionarea din macheta inclusa in Anexa 1. Daca se doreste
particularizarea antetului si prin introducerea siglei proprii, varianta rezultatd trebuie agreata de catre Departamentul de
Comunicare si Imagine.

Pentru introducerea textului, se foloseste formatul deja distribuit (font Myriad Pro Cond, dimensiune de 10-12 pentru text si
maxim 14 pentru titlu, spatiere la un rand, fara spatiu dupd paragraf, aliniere justified, margini: superioara 1.58”, inferioara 0.87”,

stanga 0.98", dreapta 0.71”, paragrafe initiate cu aliniat de 0.40"), in Word, distribuit pe fiecare calculator de secretariat.

2.2. Corespondenta externa

Corespondenta initiatd de structurile universitatii (facultati, departamente, directii, servicii etc) cu alte
institutii/companii/organizatii, se realizeaza pe hartie pretipdrita color, care va purta in mod obligatoriu semnatura rectorului
(sau a celorlalti semnatari avizati: prorector, director general).

Prin exceptie, BCA poate aproba solicitari ale entitatilor de a purta corespondentd in nume propriu, pentru categorii de situatii

bine definite. Lista exceptiilor se aproba pe baza solicitarilor argumentate depuse la Departamentul de Comunicare si Imagine.
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Pentru introducerea textului, se foloseste formatul deja distribuit (font Myriad Pro Cond, dimensiune de 10-12 pentru text si
maxim 14 pentru titlu, spatiere la un rand, fara spatiu dupa paragraf, aliniere justified, margini: superioara 1.58", inferioara 0.87”,

stanga 0.98”, dreapta 0.71”, paragrafe initiate cu aliniat de 0.40”), in Word, distribuit pe fiecare calculator de secretariat.

3. CORESPONDENTA N FORMAT ELECTRONIC

Corespondenta electronica se va realiza utilizandu-se template-uri particularizate pentru fiecare entitate din UPT, incluzand
sigla UPT plasata in coltul din dreapta sus, adresa UPT in subsolul documentului, denumirea structurii in antetul documentului si
avand continutul particularizat cu fonturile agreate prin Manualul de Identitate Vizuala.

Fiecare dintre aceste template-uri cuprinde o pagind de intampinare si una de continuare. Dacd documentul are o singura
pagind, se renunta la pagina de continuare. Daca documentul are mai multe pagini, paginile de continuare vor fi identice ca forma

Cu pagina a doua a documentului.
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4. ANEXE

Anexa 1 — Macheta corespondenta interna

G Ul

Macheta pentru corespondenta interna poate fi descarcata de pe Secretariat, sectiunea Documente.
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