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Investeste in oameni!

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 — 2013
Axa prioritara 2 ,Corelarea invatarii pe tot parcursul vietii cu piata muncii”’

Domeniul major de interventie 2.1. ,Tranzitia de la scoala la viata activa”

Titlul proiectului ,,Primii pasi sunt importanti: fiti orientati”

Contract POSDRU/161/2.1/G/141102

CONVORBIREA PRIN E-MAIL ESTE PASUL CARE iTI DESCHIDE
SAU INCHIDE DRUMUL SPRE ANGAJARE

Comuniarea prin e-mail (prin mesaje electronice) este preferata la ora actuala de foarte multi
angajatori. Ca si convorbirea telefonica, un mesaj electronic corect formulat iti poate creste sansele de a
fi chemat la un interviu.

INFORMATII UTILE:

E-mail-ul nu este altceva decéat o scrisoare dar electronica. E-mail-ul pe care 1l trimiti la posibilii
angajatori trebuie sa respecte regulile unei scrisori oficiale, asa cum le-ai invatat la scoald. Succesul unor
scrisori nu este intamplator.

Cand scrii o scrisoare trebuie sa cunosti si sa respecti regulile gramaticale si anumite reguli de
scriere. De asemenea este bine sa respecti cativa pasi:

m Gandeste-te pentru ce vrei scrii aceasta scrisoare, ce vrei sa transmiti sau sa obtii de la cel
care o primeste.

w Vezi daca ai toate informatiile de care ai nevoie pentru a scrie aceasta scrisoare si afla
unde le poti cauta (de exemplu: numele firmei, numele sau functia persoanei cu care trebuie sa iau
legatura, cat mai multe informatii despre post etc.).

m Scrie o ciorna cu tot ceea ce vrei sa spui in scrisoare.

O scrisoare cuprinde:

- Introducere - trebuie sa contind formulele de politete, sa fie scurta si sa atraga atentia

celui care o citeste;

- Cuprins- trebuie sa fie logic si sa transmita clar mesajul dorit;

- incheiere - trebuie s3 fie ca o concluzie si reprezintd ,,ultima impresie" cu care rdmane

destinatarul.
m Citeste-o cu atentie de mai multe ori. Vezi daca se intelege ce vrei sa spui, corecteaza
greselile de exprimare, cele gramaticale si de punctuatie. Daca nu esti sigur ca este corecta roaga un

prieten sa o citeasca. Scrie scrisoarea ,,pe curat". Nu uita aranjarea n pagina!

RETINE:

Adresa de e-mail de pe care comunici cu posibilii angajatori trebuie sa
contind numele si prenumele tau si poate avea forme ca:
ionescuvalentin@yahoo.com, mihai_ionescu@gmail.com. Evita adrese
de e-mail de forma: pufulet 38@yahoo.com; blueeyes@yahoo.com;
anonimus@yahoo.com .etc.
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EXERCITIU

Citeste anuntul de mai jos:

Acum citeste unul dintre raspunsurile pe care le-a primit firma:
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From: kamikaze@yahoo.com

Sent: Wedn esday, July 12, 2006 12:33 PM

Daca eu am terminat 8 dase si-am facut un curs de calificare in meseria de
ajutor mecanic auto pot sa ma angajez la dumneavoastra? nu am m+ai
lucrat nicaiei

Gigi Popeica
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Lucreaza:

Tncearcd s raspunzi la urméatoarele intrebdri:

A. Ce a gresit cel care a trimis acest e-mail de raspuns?

B. Cum ar trebui sa fie scris mesajul electronic pentru a fi corect
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