Anatomia emailului profesional

De la subiect la actiune si termen

‘ Subiect ‘ Context ‘ Mesaj ‘ Detalii

tema + actiunea de ce scrii informatia principala strictul necesar

‘ Actiune ‘ Termen ‘ Atasamente ‘ incheiere

ce trebuie facut pana cand ce este inclus ton si contact
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Flux de comunicare asistata de Al

Al ajuta la redactare, nu inlocuieste verificarea

Brief Surse Prompt Draft Revizie Aprobare Trimitere Urmarire

Control uman

Fapte, ton, consecinte, aprobare si responsabilitate.
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Matricea tonului profesional

Alege tonul dupa relatie si scop

e _

Neutru Informari Fapte si propozitii directe Rece

Cordial Colaborare Politete si disponibilitate Dilueaza urgenta
Ferm Termene Verbe clare si date exacte Agresiv

Empatic Reclamatii Recunoaste situatia si pasii Promisiuni
Tehnic Specialisti Termeni exacti si surse Inaccesibil

Atelier Unseen | Modulul 4



Contractul sintezei

Opt elemente Tnainte de rezumare

‘ Public ‘ Scop ‘ Surse ‘ Lungime

cine citeste ce decizie sustine documente si versiuni cuvinte sau pagini

‘ Obligatoriu ‘ Exclus ‘ Format ° Trasabilitate

ce trebuie inclus ce se elimina lista, tabel, nota pagina si sectiune
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De la surse la informatie structurata

Un flux verificabil pentru documente si sinteze

‘ Surse ‘ Extragere ‘ Structura

versiuni si statut idei, actiuni, date tabel, nota, sinteza

‘ Contradictii ‘ Verificare ‘ Aprobare

diferente si lipsuri sursa si sens versiune finala
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Tabel de actiuni si decizii

y

Nu transforma propunerile in obligatii

Responsabil Termen Clarificare

Transmitere documente Operational 18.08 Confirmata Minuta, pct. 4 Versiune finala
Revizuire buget Financiar Lipsa Propusa Email 12.08 Termen de aprobat
Programare intalnire Asistent 15.08 Confirmata Calendar Disponibilitati

Regula

Informatia lipsa se marcheaza. Nu se completeaza prin presupunere.
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Lantul raportului profesionist

Dovezile trebuie sa sustina recomandarea

‘ Sursa ‘ Fapt ‘ Interpretare ‘ Concluzie ‘ Recomandare

date si documente ce arata dovezile ce poate insemna ce rezulta ce actiune se propune
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Anatomia unei prezentari profesioniste

Titlu de mesaj, dovada, interpretare si actiune

‘ Titlu de mesaj ‘ Dovada si vizual ‘ Implicatie si actiune

Exprima concluzia slide-ului. Grafic, valoare, citat sau diagrama. Explica de ce conteaza si ce
urmeaza.
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Pachet integrat de comunicare

Aceeasi sursa, mai multe livrabile

‘ Raport ‘ Sinteza ‘ Prezentare ‘ Actiuni ‘ Material
suport

analiza completa decizie rapida explicare executie referinta

Forma se schimba. Faptele, valorile si recomandarile raman consecvente.
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Control final pentru materialele profesionale

Zece intrebari inainte de aprobare

‘ Public si scop clare ‘ Sursa si versiune corecte

Valori consecvente Fapte separate de interpretari

Concluzii sustinute Recomandari aplicabile

Grafice corecte Brand si accesibilitate

Date protejate Aprobare si arhivare
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