Unitatea IV:| PROCEDEUL DE A OBTINE UN LOC
Lectia 2. DE MUNCA
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1. Selectati din text informatia potrivita pentru a ilustra urmatoarele aspecte:
a) Comportamente ce avantajeaza un om de afaceri;
b) Comportamente neindicate in cazul unui businessman.

2. a. Traduceti urmatorii termeni in limba romana: business professional, establish a
business, proper manners, code of conduct, impeccable attire, enforce discipline strictly,
distressed person, successful enterprise, intolerable conversation, private meeting, punctuality,
courteous behavior, provide advance notice, etiquette guidelines, guarantee success, self-
discipline, professional environment, business associate/partner.

b. Utilizind 10 expresii (la alegere), alcatuiti enunturi.

3. Completati fisa de mai jos, simuliand situatia in care sunteti un om de afaceri:

Maniere salutare | Maniere neobligatorii Altele

4. Numiti sinonimele cuvintelor evidentiate: a avea profit, reguli de comportament, limbaj
indicat, imperativ al timpului, om deprimat, comportament nepoliticos, atitudine ireprosabila,
a sanctiona o persoand, persoand amabild, needucatii acestia, cu multd consideratie, tinuta
potrivita.

5. Transcrieti din text enuntul care contine definitia notiunii bunele maniere.

6. Continuati enunturile cu idei argumentative:
Comportamentul civilizat...

Prost crescutii ...

O afacere de succes...

In afaceri ...

Bunele maniere joaca un rol ...

A initia o afacere ...

Cunoasterea bunelor maniere ...

Omul politicos ...
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7. Parafrazati urmatoarele expresii:

A vorbi peste altcineva.

Nu te vor ridica in ochii interlocutorului.
A contura succesul in favoarea ta.
Comportamentul va fi sanctionat fara mila.
Emanati o bund dispozitie.

Vestimentatia ingrijita este un imperativ.
Asteptati-va randul la replica.

NoabkowhE

8. Stabiliti corectitudinea afirmatiilor propuse prin A (adevarat) sau F (fals).

1. Eticheta in activitatea profesionala difera de cea | A F
personala.
2. Numele complet se spune intotdeauna la prima | A F
intalnire.
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3. Vestimentatia impecabild este binevenita. A | F

4. E recomandabil sa stati pe scaun cand colegul | A F
va prezintd cuiva.

5. La o intdlnire de afaceri nu se recomanda sa | A F
tineti telefonul pe masa.

6. In activitatea profesionald telefonul trebuie si | A F
fie intotdeauna la regim silentios.

7. La un pranz de afaceri se pot discuta subiecte | A F
doar din agenda de afaceri.

8. Contactul vizual are impact intr-o discutie| A | F
privata.

9. In mediul afacerilor se vorbeste pe un ton rece. A F

10. Zambetul are puterea de a crea punti, conexiuni, | A F
complicitate.

9. Réispundeti argumentativ la urméatoarele intrebari:
1. Cum credeti:
,,cel 7 ani de acasa” joacd un rol mare in formarea unui om de afaceri?
- ce calitati ar trebui sa aiba un om de afaceri?
- pot influenta bunele maniere o activitate de afaceri?

10. Imaginati-va ca sunteti un om de afaceri de succes. Cum credeti, in afaceri ar trebui
sa fiti altfel decat sunteti In viata de zi cu zi? Argumentati.

11. Cititi afirmatiile de mai jos. Comentati una dintre ele (la alegere):

1. Una din conditiile indispensabile ale bunelor maniere e de a fi punctual ca timp, in treburile
personale, fata de altii sau oriunde ar fi, indiferent daca e vorba de politete, de afaceri sau
de placere. (Jonathan Swift)

2. Manierele pe care le neglijam ca pe niste lucruri marunte fac adesea ca oamenii sa te judece
in bine sau in rdu. (La Bruyere)

3. Societdtile cele mai placute sunt acelea unde domneste intre membri o stima reciproca.
(Goethe)

12. Plasati in locul punctelor cuvintele care se potrivesc dupa sens: business, intdlnire,
mediu, afaceri, demnitate, educatie, respect, maniere.

Parul curat si aranjat este o dovada de ... fata de tine si de cel de langa tine.

Diferentele culturale si de mentalitate constituie de multe ori bariere de comunicare in ...
Eticheta in ... este o deprindere ce se formeaza in timp.

Este foarte important sa ai ..., atat ca fiintd umana, cat si ca om de afaceri.

In ... business, singura formia de atingere acceptabila este stransul mainii.

Bunele ... sunt la fel de importante pentru o femeie ca si performantele ei in activitate.
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13. Pornind de la afirmatia Tinuta este cartea mea de vizitd construiti un text argumentativ
(8 enunturi) in care veti pune accent pe respectarea tinutelor lingvistice,
comportamentale si vestimentare la locul de munca.

14. Cererea personald este o scrisoare prin care o persoana fizica, in calitate de cetatean sau
salariat, solicitd anumite drepturi prevazute de lege.
Cererea personala este compusa din:
- formula de adresare — in care se mentioneaza functia conducatorului unitatii careia i se
adreseaza cererea, insotitd de cuvantul ,,Domnule/Doamna ... .”



- textul cererii. La redactarea textului, trebuie sa respectam anumite reguli de aranjare;

- Incheierea —constituie formula de respect, de multumire sau de salut;

- semnatura solicitantului — se amplaseaza sub text, spre dreapta;

- adresarea scrisorii — se realizeaza prin completarea formulei initiale (Domnului Director al
Institutului de Matematica si Informatica al ASM).

- data— se amplaseaza la stanga, sub text.

15. Redactati o cerere de angajare la serviciu.

Domnule/Doamna director,

Subsemnatul(-a) : domiciliat(-

d) )

solicit angajarea in  functia de , pe
unitate, incepdnd cu data de pand la data de

Domnului(Doamnei)

Data Semnatura

16. Scrieti un eseu, pornind de la mottoul textului.



