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CONVORBIREA PRIN E-MAIL ESTE PASUL CARE ÎŢI DESCHIDE 

SAU ÎNCHIDE DRUMUL SPRE ANGAJARE 
 
 

Comuniarea prin e-mail (prin mesaje electronice) este preferată la ora actuală de foarte mulţi 
angajatori. Ca şi convorbirea telefonică, un mesaj electronic corect formulat îţi poate creşte şansele de a 
fi chemat la un interviu. 
 

INFORMAŢII UTILE:  
E-mail-ul nu este altceva decât o scrisoare dar electronică. E-mail-ul pe care îl trimiţi la posibilii 

angajatori trebuie să respecte regulile unei scrisori oficiale, aşa cum le-ai învăţat la şcoală. Succesul unor 
scrisori nu este întâmplător. 

Când scrii o scrisoare trebuie să cunoşti şi să respecţi regulile gramaticale şi anumite reguli de 
scriere. De asemenea este bine să respecţi câtiva paşi: 

 Gândeşte-te pentru ce vrei scrii aceasta scrisoare, ce vrei să transmiţi sau să obţii de la cel 
care o primeşte. 

 Vezi daca ai toate informaţiile de care ai nevoie pentru a scrie aceasta scrisoare şi afla 
unde le poţi cauta (de exemplu: numele firmei, numele sau funcţia persoanei cu care trebuie să iau 
legătura, cât mai multe informaţii despre post etc.). 

 Scrie o ciornă cu tot ceea ce vrei să spui în scrisoare. 
O scrisoare cuprinde: 
- Introducere - trebuie să conţină formulele de politeţe, să fie scurtă şi să atragă atentia 

celui care o citeşte;  
- Cuprins- trebuie să fie logic şi să transmită clar mesajul dorit; 
- Încheiere - trebuie să fie ca o concluzie şi reprezintă ,,ultima impresie" cu care rămâne 

destinatarul. 
 Citeşte-o cu atenţie de mai multe ori. Vezi dacă se înţelege ce vrei să spui, corectează 

greşelile de exprimare, cele gramaticale şi de punctuaţie. Daca nu eşti sigur că este corectă roagă un 
prieten să o citească. Scrie scrisoarea ,,pe curat". Nu uita aranjarea în pagină! 
 
 
 
 

 
 

REŢINE: 
Adresa de e-mail de pe care comunici cu posibilii angajatori trebuie să 
conţină numele şi prenumele tău şi poate avea forme ca: 
ionescuvalentin@yahoo.com, mihai_ionescu@gmail.com. Evită adrese 
de e-mail de forma: pufulet_38@yahoo.com; blueeyes@yahoo.com; 
anonimus@yahoo.com .etc. 
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EXERCIŢIU 
 

Citeşte anunţul de mai jos: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Acum citeşte unul dintre răspunsurile pe care le-a primit firma: 
 
 

 
 

SCART&COM SRL laşi angajează mecanic auto. 
 
Cerinţe: calificare în domeniu, diplomă de bacalaureat sau de absolvire a unei şcoli 
profesionale, permis auto. 

- Experienţă în domeniu constituie un avantaj. 
- CV-urile se trimit la e-mail: iasi@artcom.ro. 

From: kamikaze@yahoo.com  
Sent: Wedn esday, July 12, 2006 12:33 PM  
Daca eu am terminat 8 dase şi-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 www.or
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Lucrează: 
 
Încearcă să răspunzi la următoarele întrebări: 

 
A. Ce a greşit cel care a trimis acest e-mail de răspuns? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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