Al pentru emailuri si comunicare
profesionala .
"elier Unseen

De la brief la mesaj verificat si asumat

60-75 min 14 slide-uri Suport vizual
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Obiectivele lectiei

Comunicare clara, adaptata si verificabila

‘ Proiecteaza mesajul ‘ Redacteaza controlat ‘ Adapteaza canalul

Defineste scopul, destinatarul, contextul si Foloseste Al pentru structura, ton si variante. Email, chat, informare, raspuns sau follow-up.
actiunea.

‘ Verifica faptele ‘ Protejeaza relatia ‘ Asuma trimiterea

Date, termene, sume, atasamente si Alege tonul potrivit si evita acuzatiile. Obtine aprobarea si pastreaza
angajamente. responsabilitatea.
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Brief-ul de comunicare

Noua informatii inainte de redactare

0 -

informare, solicitare, clarificare

‘ Fapte

date, sume, documente

‘ Canal

email, chat, informare

Atelier Unseen

‘ Destinatar

rol, relatie, cunoastere

‘ Actiune

ce trebuie sa faca

0"

neutru, cordial, ferm

‘ Context

ce s-a intamplat Tnainte

‘ Termen

data siora

° Limitari

ce nu trebuie inventat
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Anatomia emailului profesional

Fiecare componenta are o functie operationala

Componenta

Subiect

Context

Mesaj principal

Actiune si termen

Atasamente

incheiere

Atelier Unseen

Tema, actiunea sau termenul

Motivul mesajului

Informatia sau solicitarea

Ce urmeaza si pana cand

Materialele necesare

Disponibilitate si ton

Verificare

Este clar de ce trebuie deschis?

Poate fi inteles fara intregul fir?

Este vizibila Tn primele paragrafe?

Poate fi confundata?

Sunt incluse si corecte?

Creeaza angajamente?
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De la cerere vaga la prompt controlat

Vag Controlat

,Scrie un email sa cer documentele.”

Destinatar, context, lista documentelor, termen,
motiv, ton, lungime si limitari.

Prompt recomandat

~Redacteaza un email profesional catre un furnizor. Solicita documentele A, B si C pana la 18 august 2026, ora 16:00.
Explica motivul in maximum doua propozitii. Ton politicos si ferm. Include subiectul si lista documentelor. Nu inventa

consecinte.”
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Modele de comunicare profesionala

Foloseste o structura diferita pentru fiecare situatie

‘ Solicitare ‘ Confirmare ‘ Follow-up

Obiect, lista, termen, motiv. Ce s-a primit si ce urmeaza. Context, stadiu si termen nou.

‘ Raspuns client ‘ Informare interna G Mesaj post-intalnire

Situatie verificata si pasi. Schimbare, persoane, actiuni. Decizii, actiuni si intrebari.
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Matricea tonului

Tonul rezulta din vocabular, certitudine si formularea actiunii

Potrivit pentru

Neutru Informari si procese Fapte si propozitii directe Poate parea rece

Cordial Colaborare si solicitari Politete si disponibilitate Poate dilua urgenta
Ferm Termene si neconformitati Verbe clare si termene exacte Poate deveni agresiv
Empatic Reclamatii si dificultati Recunoaste situatia Poate promite prea mult
Tehnic Specialisti Termeni exacti si referinte Poate fi inaccesibil
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Situatii sensibile

Neutralizeaza textul fara sa ascunzi problema

‘ Observatie ‘ Impact ‘ Actiune

Descrie comportamentul si momentul, nu Explica efectul asupra activitatii, clientului sau Formuleaza ce trebuie corectat si cum se
caracterul persoanei. termenului. confirma.

Opreste si escaladeaza daca mesajul priveste litigii, disciplina, sanatate, concedieri, discriminare,
compensatii sau angajamente juridice.
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Comunicare multilingva

Traducerea profesionala include localizare si verificare

Precizeaza limba si regiunea.
Furnizeaza glosarul si termenii nemodificabili.
Pastreaza numele, codurile, valorile si datele.

Cere marcarea ambiguitatilor. Prompt
Verificd formulele de adresare si conventiile culturale. »Tradu in engleza britanica. Respecta glosarul atasat,

pdstreaza codurile si valorile si marcheaza termenii
care pot avea mai multe sensuri.”

Solicita revizie umana pentru termeni juridici sau tehnici.

Verificare

Sens, terminologie, ton, date si formatare.

Atelier Unseen M4 L1 | Actualizat 12.08.2026 9



Revizuirea 1n trei straturi

Un mesaj corect gramatical poate fi gresit profesional

‘ Factual ‘ Relational ‘ Operational

Nume, date, sume, termene, linkuri, documente Ton, formalitate, empatie, fermitate si risc de Actiune, responsabil, termen, aprobare si
si atasamente. interpretare. consecinte.
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Checklist Thainte de Send

Subiectul este clar.

Destinatarul si CC sunt corecte.
Faptele sunt verificate.

Actiunea si termenul sunt explicite.

Atasamentele sunt incluse. Semnal de oprire
Tonul este adecvat. Daca nu poti demonstra o informatie
Nu existd angajamente neaprobate. importanta, mesajul nu este gata de

Datele personale sunt limitate. trimitere.

Este clar ce urmeaza.

Aprobarea suplimentara este obtinuta.
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Studiu de caz

Raspuns la o reclamatie privind documente lipsa

Date verificate

Documentele A si B sunt pregatite.
Documentul C este in verificare.

Termen aprobat: 14 august, ora 12:00.

. . NP Instructiune pentru Al
Nu este confirmata cauza intarzierii. Confirma sesizarea, prezinta situatia verificata si

Nu este aprobata o compensatie. termenul. Ton empatic si profesionist. Nu inventa cauze

sau compensatii.

Control uman

Se verifica exactitatea, relatia si aprobarea inainte de trimitere.

Atelier Unseen
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Fluxul complet de comunicare

Brief Surse Prompt Draft Revizie Aprobare Trimitere Urmarire

Al asista pasii 3-5. Organizatia controleaza sursele, aprobarea, trimiterea si urmarirea.
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Recapitulare

Ce trebuie sa ramana dupa lectie

‘ Mesajul este proiectat ‘ Al propune variante ‘ Expeditorul isi asuma

Scop, public, context, fapte, actiune, termen, Redactare, rescriere, adaptare, traducere si Verifica factual, relational si operational inainte
canal si ton. structurare. de Send.
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