e R e
S
e o
S £
e e W

-

UNIUNEAS EUROPEAMNA Instrumente Structurale
2014-2020

A4.1 Organizarea, desfasurarea si monitorizarea activitatii firmelor de exercitiu

Comunicare in firma
de exercitiu. Aplicatii
informatice in diferite

domenii

JOZSA VIOLETA/RAFE

Inspectoratul Scolar Judetean Mehedinti
PRACTIC - Practica la locul de munca, poarta deschisa spre angajare (Cod MySmis 2014+:131146)
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020
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Ce este Comunlcarea’>

Prin “comunicare” se infelege in continuare
transmiterea intr-o forma inteligibila a unui
mesaj de la un emitator la un receptor.

Emitatorul este o persoana, un grup sau o
organizatie care initiaza comunicarea.

Receptorul  este persoana sau grupul de
persoane carora li se adreseaza mesajul.

Prin “proces de comunicare” se intelege modul
in care se produce comunicarea efectiva, adica
modul Tn care se ajunge ca emitatorul si
receptorul sa Timpartaseasca cunoasterea
mesajulul transmis.
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Ce este Comunlcarea’>

* Procesul de comunicare are 4 componente
principale:
— Codificarea
— Mediul de transmisie (canalul de comunicatie)
— Decodificarea
— Raspunsul (feedback).
» EXxista, de asemenea, cei doi factori amintifi Tn
definitie:
— Emitatorul (sender)
— Receptorul (receiver).

* Procesul incepe cu emitatorul si se termina cu
receptorul.
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Comunicarea

« Codificarea este actiunea prin care emitatorul
transforma mesajul intr-o succesiune de
simboluri (limbaj, gesturi etc.), mesajul codat.

« Emitatorul trebuie sa aiba in vedere acea
codificare prin care mesajul va ajunge cat mai
nealterat la destinatar: simbolurile trebuie sa fie
accesibile, inteligibile pentru receptor.

 Comunicarea trebuie sa fie centrata pe
ascultator, pe auditoriu.
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Comunicarea

Pentru transmiterea efectiva a mesajului, se alege un
mediu de comunicatie (un canal): vorbire, scris, telefon
etc.

Este evident ca alegerea unui canal neadecvat poate
conduce la esecul comunicarii.

Decodificarea este efectuata de receptor prin
interpretarea simbolurilor primite via canalul de
comunicatie.

Comunicarea este cu succes atunci cand mesajul este
interpretat corect.

Decodificarea este dependenta de experienta
receptorului, de cultura lui etc. la fel dupa cum
codificarea este dependenta de experienta, cultura etc.
emitatorului.
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Comunicarea

« Feedback-ul este stadiul final al procesului de
comunicare: destinatarul raspunde emitentului.

* Raspunsul este esential prin aceea ca permite |
emitatorului sa aprecieze daca mesajul s-a transmis
corect.

* De retinut totusi ca procesul de comunicare nu este atat
de simplu pe cat pare si aceasta din cauza diferitelor
capcane de pe parcurs:

— Canal incorect ales,

— Cuvinte neadecvate,

— Contradictie intre cele spuse si limbajul trupului,

— Elemente care acapareaza atentia destinatarului (zgomot, bruiaj)
— etc.



COMMUNICATION MODEL

Message >
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Tlpurl de comunicare

« Dupa natura interactiunilor implicate,
comunicarea poate fi.

— Intrapersonala cand o persoana interactioneaza cu
ea insasi (comunicare intriseca, reflexiva); emitatorul
si receptorul sunt identici,

— Interpersonala cand este vorba de comunicare unul
la unul sau catre un grup mic de adresanti

— Intergrup cand interactioneaza grupuri

— De masa cand receptorul este un grup foarte
numeros de persoane.
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« Comunicarea poate fi

— Verbala cand se utilizeaza limbajul in forma
orala sau scrisa

— Non-verbala transmisa de gesturi cum ar fi
expresia faciala, miscari ale trupului, tonul
vocii, ochii etc. Desi | se acorda o mai mica
Importanta, s-a ajuns la concluzia ca, de
exemplu, Tntr-o discutie obisnuita doar 5-10%
este comunicare verbala, restul fiind non-
verbala.
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Principi

« 7 principii care duc la succesul comunicarii

Cunoasterea audientei tinta — cine sunt, de ce au nevoie, cum
poate fi contactata

Claritatea obiectivelor — ce se asteapta de mesaj si cum poate
fl evaluat efectul dorit

Aprobarea — audienta trebuie sa aleaga mesajul transmis dintre
multe mesaje care ii parvin simultan

Strategia — se vor utiliza cuvinte, imagini etc. acceptabile pentru
audienta

Acceptarea — este mesajul credibil, crede audienta in mesaj ca
si In comunicator?

Repetarea — mesajul trebuie “ramana”, trebuie facut atractiv,
repetat, transmis prin diferite canale

Revizuirea gi replanificarea — s-a atins audienta sinta, s-au
atins obiectivele, trebuie schimbat ceva...

10



* Retea de calculatoare = colectie interconectata
de calculatoare autonome
 Scop & utilizari:
— partajarea resurselor fizice — procesoare, imprimante
logice — utilizatori, servicii oferite date
— fiabilitate & reducerea costurilor,
— mediu de comunicare intre oameni,
— acces la informatii de la distanta,
— divertisment interactiv

11
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Mediu electronic

Nod
— calculator al unei retele, avand asociata o adresa
Resursa

— programe, echipamente, date disponibile — public sau nu —in cadrul
retelei

Comunicatie

— mod de a schimba informatii intre calculatoarele unei retele — via canale
Protocol

— regulile prin care se realizeaza comunicatia
Difuzare

— trimitere de informatii la mai multe calculatoare (multicast) sau la toate
(broadcast)

Pachet
— modalitate de stocare a datelor transmise

12
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Modelul client/server

Server = entitate (hardware si/sau software)
care ofera un set de servicii

Client = entitate (hardware si/sau software)
care solicita servicii

Serviciu = facilitate oferita de un server si
solicitata de unul/mai multi clienti

Exemple:

— servicii de stocare (fisiere, baze de date,...), servicii
de transmitere a postei, servicili e-commerce

13



Un server poate oferi un serviciu mai multor
clienti (in mod concurent)

Un server poate oferi mai multe servicii simultan
— Exemplu: stocare + e-mail + Web

Servicille se pot efectua cu confirmare sau nu a
raspunsului — telefonie vs. posta clasica

Serverele gsi clientii “discuta” via protocoale de
comunicatie (FTP, HTTP,...)

14
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« Dupa componenta:
— omogene & eterogene (echipamente, sistem de operare, servicii

oferite,...)

« Conform dispunerii spatiale:

Multi-calculator
LAN (Local Area Network) — camera, cladire, campus (CAN —
Campus Area Network)

MAN (Metropolitan Area Network) — oras
WAN (Wide Area Network) — tara, continent

— Internet - planeta

Conform transmiterii:
— cu difuzare — un singur canal de comunicatie
— Punct la punct (peer-to-peer) — conexiuni multiple intre perechi

de noduri

15



* Pentru reducerea complexitatii proiectarii retelei,
activitatea de comunicare se organizeaza in
straturi (niveluri) organizate intr-o ierarhie de
niveluri

* Probleme ale comunicarii in retea
— probleme hardware (masini, cabluri,...)
— congestia datelor
— intarzieri mari sau pierderi de informatie
— corupere de date
— duplicarea datelor
— alte erori

16
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Protocoale

PrOIOC°| - Fiecare nivel ofera
anumite servicii

e 2 niveluri consecutive

— —— —

Interfata I comunica via interfata
Secretara’ pummmng’  Secretara : .
~ ~ : * Arhitectura de retea
Interfata I I — multimea de niveluri
&protocoale
« Stiva de protocoale
— multimea
T e protocoalelor (pe
Cutie postala Cutie postala toate nivelurile)

Sistem postal (fizic)

17
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 Tipuri de servicii:

— Orientate-conexiune (serviciul telefonic) Tnainte de
comunicarea propriu-zisa, trebuie stabilita o conexiune

— fara conexiune (serviciul postal) nu necesita ca in prealabil sa
se stabileasca o conexiune

Orientate-conexiune

— Initierea convorbirii

— Dialogul dintre parti

— Terminarea convorbirii

Fara conexiune

— Trimiterea unel Scrisori

— Nu se garanteaza ordinea receptionarii

— Mesajul se poate pierde

18
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Protocoale Internet

Stiva de protocoale TCP/IP
— Nivelul de aplicatii
— Nivelul transport
— Nivelul retea
— Nivelul legatura de date
Nivelul de aplicatii
— SMTP — Simple Mail Transfer Protocol
— FTP - File Transfer Protocol
— HTTP — HyperText Transfer Protocaol,...
Nivelul transport
— TCP — Transmission Control Protocol
— UDP — User Datagram Protocol
Nivelul retea
— IP — Internet Protocol

Nivelul legatura de date
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Componentd
Gazda (host)

— orice sistem computational conectat la Internet (comunicand via
TCP/IP) ruleaza aplicatii de interconectare

Retele (networks)

— colectu de minim 2 gazde interconectate via o tehnologie de
conectare fizica: e.g., cablu, fibra optica, unde radio, infrarosii
etc.

— arhitectura Internet este independenta de modul de conectare
fizica (retelistica)
Rutere (routers)

— entitati oferind conectivitatea intre retele individuale, dirijarea
datelor se poate face software ori hardware

Procesul de rutare = gasirea drumului “optim” intre
noduri

20



Posta electronica (e-mail)

Transfer de fisiere (FTP)

Grupuri de stiri (news)

Comunicatii inter-personale (IRC)

World Wide Web (WWW)

Mesagerie instantanee (instant messaging)
Partajare de fisiere (file sharing)

21
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Organizare

« Coordonare
— 1SOC (Internet SOCiety) — www.isoc.org
— IETF (Internet Engineering Task Force)

* Reglementari

— RFC (Request For Comments) - specifica
arhitectura si standardele Internet

22
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Aspecte tehnlce adresarea

« Domenii simbolice primare

.org (organizatie)

.gov (guvernamental)

.mil (militar)

int (international)

.edu (educational)

.com (comercial)

.net (intretinere retea/lnternet)

» Corespunzatoare statelor lumii:

.am .fr .ro .uk .us .tv

« De interes general:

Info .biz .mobi

23
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Aspecte tehnlce adresarea

Fiecare domeniu poate avea in jurisdictie
sub-domenii — e.g., Info.uaic.ro

Un sub-domeniu poate include alte sub-
domenii sau nume de masini

Nume simbolice: thor, fenrir,...

Alias-uri: www = thor, ftp = thor
(www.infolasi.ro = thor.info.uaic.ro)

24



o R
* A
- -
* 3
ok e K

World Wide Web (WWW) este un sistem de documente
hipertext interconectate si accesate via Internet.

— Documentele (pagini web) pot fi vizualizate/activate prin
Intermediul unui browser de web si pot contine texte, imagini,
clipuri audio/video etc. Programul browser poate naviga intre
documente utilizand legaturile existente (hyperlinks).

World Wide Web permite distribuirea documentelor pe
Internet.

World Wide Web nu este sinonim cu Internet, este o
aplicatie care se executa in Internet, un serviciu Internet.

WWW este bazat pe modelul client/server si pe
hipertext.

25



Un browser de web, la indicarea unui document de
catre utilizator, parcurge urmatoarele etape:

— Portiunea server-name din URL este tradusa (rezolvata) intr-
o0 adresa IP (locatia serverului web unde se afla documentul
cerut); acest pas este executat utilizand baza de date
globala, distribuita in Internet, DNS (Domain Name System)

— Se contacteaza serverul de la adresa IP obtinuta, trimitand o
cerere HTTP; de regula se solicita mai intai textul HTML si,
pe baza legaturilor din text, celelalte figsiere necesare.

— Pe masura ce primeste documentele de la serverul web,
browser-ul reda pe ecran (on-screen) pagina web solicitata
de utilizator.

26
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* Aparitia combinatiei www in multe
adrese web se datoreaza doar traditiei —
serverele erau denumite la inceput
dupa serviciul oferit (aici www).

« Partea 'http://' sau 'https://' dintr-o
adresa web denota protocolul utilizat in
procesul de comunicatie cu serverul
web (prin urmare Hypertext Transfer
Protocol, HTTP, respectiv HTTP
Secure)

27
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Pachetul
Microsoft Office

Pentru a prelucra cu succes datele,
Microsoft pune la dispozitie un
pachet de programe printer care se
Numara:

Microsoft Excel
Microsoft Access
Microsoft Word
Microsoft Power Point
Microsoft Outlook
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Microsoft Excel

Microsoft Excel este un program performant
de calcul tabelar (spreadsheet program)ce se
poate utiliza pentru stocarea si prelucrarea
eficienta a listelor de date in vederea realizarii
de calculi numerice in scopul obtinerii de
rapoarte si analize, foarte utile in
contabilitate.

De asemenea, pe baza datelor inregistrate,
programul Excel poate crea foarte usor
diagrame si poate face schimb de informatii
cu alte programe.
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Microsoft
Access

O baza de date Access consta din urmatoarele
obiecte:

 Tabele — contin toate inregistrarile

* Formulare — afiseaza inregistrarile din
tabele,una cate una

* Interogari — localizeaza inregistrari specifice
e Rapoarte —tiparesc loturi de inregistrari

e Pagini de acces la date — pun la dispozitie
date prin intermediul paginilor Web

e Macrocomenzi — actiuni automate uzuale

* Module —stocheaza declaratii si proceduri
Visual Basic, care va permit sa scrieti
programe pentru bazele de date, astfel incat
acestea sa poata interactiona cu alt
software.
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Microsoft
Power Point

Aranjamentul constituit din texte, imagini
grafice si alte obiecte, care fac parte dintr-
un diapozitiv, se numeste macheta (layout).
Power Point include mai multe variante de
machete cu diverse obiecte cum ar fi:

titluri,

liste marcate,

imagini grafice,

diagrame,

alte obiecte, singure sau in combinatii.

Pentru a face prezentarea mai atractiva, se
pot folosi culori, fonturi, imagini grafice
pentru fundal. Toate aceste componente fac
parte dintr-o colectie de obiecte numite
sabloane de proiect (design templates).

Microsoft

PowerPoint




Microsoft
Outlook

Outlook organizeaza e-mailuri,
calendare, persoane de contact,
activitati si liste de facut, totul intr-
un singur rand. Acea organizatie
ncepe cu contul de e-mail. De
acolo, puteti incepe sa lucrati cu
mesaje de e-mail, sa le
transformati in activitati sau
rezervari si sa stocati informatii
despre persoanele cu care
interactionati in persoanele de
contact, astfel incat sa nu fie
nevoie sa retineti niciodata o
adresa de e-mail sau un numar de
telefon.
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E-commerceyreprezinta un termen pentru orice tip de afacere
sau tranz‘igz comerciala care implica transferul de informatii pe
Internet. Ac acopera o gama larga de afaceri, de la site-uri ce
vand produse retail (cu amanuntul) si care se bazeaza pe
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informatiilor, indus
cea d
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Un element central al
procesului de e-tourism il
reprezinta portalurile de de
turism, ce pot fi descrise ca
o infrastructura a unei
comunitati de afaceri ce
ofera un mediu transparent
pentru dezvoltarea
afacerilor de turism.
Portalul de turism reuneste
toate partile implicate in
activitatile turistice intr-un
spatiu virtual, si anume
furnizorii de servicii
turistice agentiile de turism
si, nu in ultimul rand,
consumatorii de bunuri si
servicii turistice (ex:
Booking, Trivago,
Travelminit, etc.)
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Domeniul
HORECA

 Cand vine vorba de
restaurante si cafenele,
domeniul TIC are o
aplicabilitate foarte
mare, de la aplicatii care
ofera cel mai rapid mod
de a gestiona comenzile
din restaurante fara a
mai folosi pixul si hartia,
la softurile caselor de
marcat si chiar aplicatiile
de delivery, fie ale
propriei firme (ex.
Sabroso, La Scoica, etc,)
fie din surse externe (ex:
Food Panda, Glovo etc.)
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E-learning

Interventia TIC in educatie poate
ajunge la concepte avansate de
predare prin intermediul
tehnologiilor, si anume, e-
learning. Datorita dezvoltarii
tehnologiilor de comunicare,
informatia este accesibila pentru
un numar din ce in ce mai mare
de persoane si in diverse forme.
Sursele de informatii sunt
abundente, iar mijloacele de
comunicare deschid noi
posibilitati pentru profesori si
elevi pentru procesele de
predare/invatare.

E-learning.
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A4.1 Organizarea, desfasurarea si monitorizarea activitatii firmelor de exercitiu

PRACTIC - Practica la locul de munca,
poarta deschisa spre angajare

Comunicarea si
negociereain FE

PANGU TANTA/EFE

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital
Uman 2014-2020
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Comunicare in FE — proces managerial

»Comunicarea publica:

o furnizori;

o clienti.

»Comunicarea institutionala:
o ROCT;

o gcoala;

o firma-mama, alte institutii.
»Comunicarea interna

o angajati.

*

* *

* *
* p X

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital
Uman 2014-2020
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Procesul de comunicare manageriala

Proces decizional

A\

Pregatirea deciziei Pregatirea comunicarii

! "

N

Luarea deciziei Comunicarea mesajului

Vi \l/

Implementarea si controlul
aplicarii

Controlul intelegerii mesajului

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital
Uman 2014-2020
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Formele comunicarii

> Comunicare verbala:

o comunicare oral3;

O comunicare scrisa.

> Comunicare nonverbala:
o limbajul corpului;

o limbajul spatiului;

o limbajul timpului;

o limbajul culorilor;

o limbajul tacerii.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital
Uman 2014-2020
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Reguli pentru comunicarea scrisa

* *
L ¢

»Redactare ingrijita si estetica

»Limbaj simplu, fara a exagera in acest sens

» Stil energic pentru a sugera siguranta si incredere in sine
»Evitarea amanuntelor neimportante

»Evitarea promisiunilor ce nu pot fi respectate

»Evitarea unor critici nefondate

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital
Uman 2014-2020



* X %

Txax : J
Negocierea — modalitate de realizare a schimburilor
economice

» Scopul negocierii:

o concretizarea discutiilor purtate intre doi sau mai multi parteneri in
legatura cu un deziderat economic comun, cum ar fi: tranzactiile
comerciale, acordarea reciproca de facilitati fiscale sau comerciale,

etc.

»Elementul definitoriu al unei negocieri este dialogul.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital
Uman 2014-2020
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Desfasurarea procesului de negociere

FE vanzatoare FE cumparatoare

* *
* K

Contacte
Informare preliminara < Informare preliminara
Contacte
Oferta detaliata < Clarificari 9| Cerere de oferta
—> Negocierea ofertei <

\I/

Convenirea asupra tuturor aspectelor (clauze)

v

Semnarea contractului

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital
Uman 2014-2020
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Contractul de vanzare-cumparare

»Este produsul final obtinut de FE in urma negocierii

»Elementele contractului (aplicabile in FE):
o partile contractante;

o obiectul contractulut;

o durata contractului;

o termene de livrare;

o pretul contractului;

o modalitati de plata si conditii;

o conditii de livrare;

o forta majora;

o clauza penala.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital
Uman 2014-2020
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Negociem?.....

©) joy-of-cartaon-pictures. cam

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital
Uman 2014-2020



SYCCESS

De acum, fie ca va creati un cont
pe un site, comandati ceva online,
platiti cu cardul la o cafenea, va
rezervati un weekend la munte
sau cititi un text, analizati un tabel
sau urmariti o prezentare, ca
aceasta, veti sti ce face posibile
toate aceste lucruri.
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A4.1 Organizarea, desfasurarea si monitorizarea activitatii firmelor de exercitiu

Reguli de realizare a materialelor promotionale ale firmei de exercitiu

Materialele publicitare joaca un rol important in succesul promovérii firmelor de exercitiu.
Acestea pot face, pe de o parte, obiectul unor concursuri organizate la nivelul targurilor, iar, pe de
alta parte, pot transforma un client potential intr-un client real.

Mixul promotional al firmelor de exercitiu este format din:

Fluturas

h

Mix
promotional

Pliant

Catalog

Afis

Fluturasul

firmelor de exercifiu contine putine informatii, dar esentiale pentru atragerea si informarea
potentialilor parteneri in cadrul targului.

Elementele unui fluturas;

4\ Numele firmei de exercitiu

& Logo-ul sau sigla

& Sloganul Pag| 1

Inspectoratul Scolar Judetean Mehedinti
PRACTIC - Practica la locul de munca, poarta deschisa spre angajare (Cod MySmis 2014+:131146)
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020
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Pliantul

promoveaza activitatea sau oferta unei firme de exercitiu cu ajutorul unei foi publicitare cu mai
multe fete. Avantajele folosirii unui pliant pentru promovarea firmei de exercifiu sunt date de
faptul ca imbina doua funciii ale reclamei: informeaza publicul despre existenta firmei de
exercitiu si ofera informatji suplimentare celor interesati.

Recomandari pentru realizarea unui pliant al firmei de exercitiu:

Stil simplu - firmele de exercitiu partenere sau vizitatorii targului trebuie sa infeleaga dintr-o
privire despre ce este vorba. In acest sens, se recomanda folosirea unor fotografii clare, legate
de produs si modalitatea de folosire a acestuia. Pentru a mari credibilitatea mesajului pliantului,
se recomanda folosirea unor imagini din interiorul firmei de exercitiu, cu personalul acesteia etc.
Culorile - reprezinta un element de compozitie important. Se recomanda folosirea in principal a
culorilor firmei de exercitiu.

Textul - pliantului trebuie conceput astfel incat sa raspunda la intrebarile ,de ce ar cumpara
cineva acel produs?”, ,de ce ar apela cineva la serviciile firmei de exercitiu?” De asemenea, la
realizarea textului trebuie sa se {ina cont ca firma de exercitiu vinde avantaje si nu produse
simple, banale.

Titlul pliantului- trebuie sa atraga atentja cititorului, sa-I provoace pentru parcurgerea intregului
pliant. Se recomanda folosirea unor cuvinte de actiune si a cliseelor verbale.

Feedback - respectiv. numele si adresa firmei de exercitiu, telefon, fax, adresa web unde cel
interesat poate obtine informatii suplimentare si, eventual, comanda.

Cuponul de comanda — daca pliantul face suportul unei campanii promotionale, poate contine
si cupon de comanda. in acest caz, spatierea trebuie sa fie corespunzétoare pentru a oferi
posibilitatea participantilor de a completa toate datele.

Catalogul

este un rezumat al tuturor articolelor oferite de firma, precizand caracteristicile si prefurile de
vanzare. Catalogul este o adevarata vitrina a firmei de exercitiu si are rolul unui ghid pentru
clientii potentiali.

Structura unui catalog al firmelor de exercitiu:

& Prezentarea firmei de exercitiu si a angajatilor firmei de exercitiu;
& Cuprins;

& Prezentarea ofertei de produse si servicii;

& Codurile produselor;

& Numerotarea paginilor;

& Lista de preturi;

& Formular de comands;

& Logo;
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@ Informatii contact: adres3, e-mail, telefon, fax;
& Coperta trebuie sa contind denumirea firmei de exercitiu. Aceasta poate avea o forma estetica,
ce reflecta domeniul de activitate sau o forma clasica.

Afisul publicitar

este un mijloc de comunicare care aduce la cunostinta trecatorului de existenta firmei de
exercitiului sau a anumitor produse si servicii, propunandu-si modificarea comportamentul
de cumparare.

Recomandari pentru realizarea unui afis publicitar:

& Afisul este vazut de trecatori - nu trebuie s argumenteze, ci doar sa afirme si s& repete cat mai
mult afirmatia facuta, realizand sustinere publicitara;

@ Efect de blitz asupra receptorului - trebuie sa fie bine conceput din punct de vedere grafic,
coloristic, sa dispuna de un titlu scurt si sugestiv;

& Marimea - poate varia de la formatul A2 pana la afise de tip poster de céativa metri, in functie de
locul de expunere;

& Culoarea recomandata - negru-alb, negru-galben, rosu-alb, albastru-alb, verde-alb, verde-rosu,
portocaliu-negru, albastru-galben, rosu-galben etc. De recomandat este sa folosirea culorilor firmei
de exercitiu;

@ Textul afisului - trebuie sa indeplineasca cumulativ mai multe conditii: tipar inalt, clar, cu
spatiere; continutul sa fie sugestiv, sa retina atentia, sa fie usor de memorat, sa fie provocator;

@ llustratia — este elementul dominant din compozitia unui afis: sa fie clara; culorile cat mai
apropiate de realitate si prin combinatie sa ofere o nota de distinctie; utilizarea unor simboluri cu
impact mare la public sau chiar imagini cu angajati din firma de exercitiu.

Spotul publicitar

este o creatie complexa, deoarece contine o componenta vizuala si o componenta sonora.
Spotul este realizat fie pentru promovarea firmei de exercitiu ih ansamblu, punandu-se accent
pe domeniul de activitate, fie pentru un anumit produs sau serviciu comercializat de catre firma
de exercitiu.

De regula, elementele unui spot publicitar sunt:

£\ Produsul — in cadrul spotului, produsul firmei de exercifiu se comporta astfel: plan mare pe
produs, planuri din diverse unghiuri, toate imbinate cu anumite particularitati de utilizare si serii
de efecte speciale;

L\ Decorul — poate fi realist, In mediu natural sau estetic, in mediu artificial, decor unic sau
combinatie, cu produs plasat in decor sau in exteriorul acestuia; Pag|3
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Ja\ Personajele — pot participa unul sau mai multe personaje, dupa un scenariu, avand rol

o O

a

principal sau figuratie. Personajele sunt caracterizate de urmatoarele aspecte: varsta, sex,
aspect fizic, statut social, iar raportul dintre ele poate fi diferit: copii-parinti, generatii diferite
(bunici — parinti - copii), colegi, prieteni etc.;

Componenta cinematografica — h acest caz putem utiliza: scenete, reportaje, desene
animate sau combinatii ale lor; planuri scurte sau lungi, cu derulare rapida sau inceat3;

Coloana sonora — se poate opta pentru un fond muzical cu sau fara vocea unor personaje, cu
sau fara comentarii, cu sau fara zgomote;

Textul — se refera la textul prezent pe ecran in timpul derularii reclamei. Avand in vedere
timpul de expunere scurt si necesitatea valorificarii altor componente ale creatiei, acesta este
cat mai sumar si se rezuma de obicei la sloganul firmei de exercitiu, denumirea
produsului/marcii si informatiile pentru feed-back (adresa, telefon, fax, e-mail, etc.);

Planul — se refera la masura in care subiectul este mai aproape sau mai departat. Functie de
obiectivul urmarit si mesajul transmis se pot folosi mai multe tipuri de planuri:

Site-ul firmei de
exercitiu

este o creatie complexa si are ca scop promovarea firmei de exercitiu.

Structura unui site al firmei de exercitiu poate fi urmatoarea:
Firma de exercitiu:

Cine suntem noi

Istoric

Activitati

Produse-servicii
Departamente

Portofolii de clienti
Reusitele firmei de exercitiu

Noutati

Sugestii din partea clientilor
Oferte de locuri de munca
Logo-uri

Newsletter

Elaborat,
Jozsa Violeta/RAFE
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Ce este e-mail-ul?

E-mailul este, probabil, una din cele mai grozave
inventii din istorie.

Insa asta nu inseamnaé ca trebuie folosit abuziv.

= E-mailul este facut pentru comunicare rapida si
B scurta.

o
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O casuta de e-mail este un spatiu de memorie intr-un server,
undeva intr-o tard, oferit de o firma pe web-site-ul ei.

M Fiecarei casute de e-mail ii corespunde o adresa de

Folosind aceastd adresa, puteti trimite sau primi

mesaje de e-mail.

Mesaijele se pastreaza in casuta de e-mail pdana decideti sa
le stergeti.
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Structura unui mesaj

Scrisoarea electronica este un mesaj format din antet, corp si
semnatura.

A. ANTETUL - este o secventa standard de informatii cu care
incepe mesajul:

,,Jo’: adresa de e-mail a destinatarului;

»Subject”: in cateva cuvinte este descris subiectul scrisorii;
,Cc“: ,,carbon copy“ (lista altor destinatari ai mesajului);
,Bcc’: ,,blind carbon copy”.
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B. CORPUL - este mesajul propriu-zis.

Poate fi redactat cu ajutorul unui editor sau procesor de
texte si inserat in mesajul electronic sau atasat mesajului
ca fisier.

Poate fi redactat cu propriul editor de texte al programelor
de posta electronica.

Se pot insera in mesaje informatii reprezentate in format
multimedia si secvente html la fel ca orice pagina de web.

C. SEMNATURA — este o secventa standard de informatii (autor,
domeniile sale de interes, afilieri, date de contact) care se
adauga la sfarsitul mesajului postal.
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Etapele setarii semnaturii

Se intra pe adresa de e-mail a firmei de exercitiu.
Se realizeaza secventa de comenzi:

,, Options“;

,More options“;

»Signature”;

»Show a signature to all going messages”;
»Save changes”.
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Setarea semnaturii in contul de e-

mail al unei firme

SC AZUR SRL
Administrator: Ana Popescu

Drobeta Turnu Severin, Str. Narciselor, nr. 12, Romania
I Tel./Fax: +4/0252/325047
| Sc_azur@yahoo.com,
Numar de ordine la Registrul : J35/123/27.10.2013

CUI: 1234567
Cod IBAN - RON: RO35BTR001256 — Banca Transilvania

ORAR: Luni-Vineri, 8 a.m.-16 a.m.



http://www.azur.com/
http://www.google.ro/imgres?imgurl=http://www.cluj-napoca.com/poze/email.png&imgrefurl=http://www.cluj-napoca.com/staticpages/index.php/florarii&usg=__p0b-ihWL1x35iqAB_YRI2AIuD4I=&h=256&w=256&sz=45&hl=ro&start=66&zoom=1&itbs=1&tbnid=0bFP9p8C16XX4M:&tbnh=111&tbnw=111&prev=/images?q=e-mail&start=60&hl=ro&sa=N&gbv=2&ndsp=20&tbm=isch&ei=PI-PTe-qAdDMtAaw-eDoDg
http://www.google.ro/imgres?imgurl=http://www.cluj-napoca.com/poze/email.png&imgrefurl=http://www.cluj-napoca.com/staticpages/index.php/florarii&usg=__p0b-ihWL1x35iqAB_YRI2AIuD4I=&h=256&w=256&sz=45&hl=ro&start=66&zoom=1&itbs=1&tbnid=0bFP9p8C16XX4M:&tbnh=111&tbnw=111&prev=/images?q=e-mail&start=60&hl=ro&sa=N&gbv=2&ndsp=20&tbm=isch&ei=PI-PTe-qAdDMtAaw-eDoDg
http://www.google.ro/imgres?imgurl=http://www.ecs.psu.edu/ComputerSupport/images/email.gif&imgrefurl=http://www.ecs.psu.edu/ComputerSupport/email.html&usg=__MJhErrc_lXcUQt9zgFrB7FnXMVw=&h=877&w=750&sz=72&hl=ro&start=50&zoom=1&itbs=1&tbnid=doHGMmt1q8txDM:&tbnh=146&tbnw=125&prev=/images?q=e-mail&start=40&hl=ro&sa=N&gbv=2&ndsp=20&tbm=isch&ei=xo6PTdOaG8_Rsgbz45CGCg
http://www.google.ro/imgres?imgurl=http://www.ecs.psu.edu/ComputerSupport/images/email.gif&imgrefurl=http://www.ecs.psu.edu/ComputerSupport/email.html&usg=__MJhErrc_lXcUQt9zgFrB7FnXMVw=&h=877&w=750&sz=72&hl=ro&start=50&zoom=1&itbs=1&tbnid=doHGMmt1q8txDM:&tbnh=146&tbnw=125&prev=/images?q=e-mail&start=40&hl=ro&sa=N&gbv=2&ndsp=20&tbm=isch&ei=xo6PTdOaG8_Rsgbz45CGCg
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A __Jl Reguli generale de redactare a
mesajelor

Nu abuzati de limbaj
Pastrati paragrafele scurte

Formulati subiectul cat mai sugestiv
Limitati lungimea liniei la 72 de caractere
NU FOLOSITI NUMAI MAJUSCULE
Folositi citate scurte

Nu utilizati simboluri emotionale §i acronime
in explicatii


http://www.google.ro/imgres?imgurl=http://blog.blueskyfactory.com/wp-content/uploads/2009/09/emails.jpg&imgrefurl=http://blog.blueskyfactory.com/best-practice/5-things-all-email-marketers-need-to-know/&usg=__aEYfR0a47sAjgrDeSM2R2aH7-lg=&h=346&w=347&sz=45&hl=ro&start=130&zoom=1&itbs=1&tbnid=4gGeHhz8PaFcQM:&tbnh=120&tbnw=120&prev=/images?q=e-mail&start=120&hl=ro&sa=N&gbv=2&ndsp=20&tbm=isch&ei=6ZKPTdOBCc7GtAbCw4GECg
http://www.google.ro/imgres?imgurl=http://blog.blueskyfactory.com/wp-content/uploads/2009/09/emails.jpg&imgrefurl=http://blog.blueskyfactory.com/best-practice/5-things-all-email-marketers-need-to-know/&usg=__aEYfR0a47sAjgrDeSM2R2aH7-lg=&h=346&w=347&sz=45&hl=ro&start=130&zoom=1&itbs=1&tbnid=4gGeHhz8PaFcQM:&tbnh=120&tbnw=120&prev=/images?q=e-mail&start=120&hl=ro&sa=N&gbv=2&ndsp=20&tbm=isch&ei=6ZKPTdOBCc7GtAbCw4GECg
http://www.google.ro/imgres?imgurl=http://lh3.ggpht.com/_PX_2GbdMsbE/TS7OgEUMpPI/AAAAAAAABZk/o4FZ4d-imfk/email-spam.jpg&imgrefurl=http://www.mariussescu.ro/2011/01/ati-cumpara-de-la-o-firma-care-v-spameaza-pe-email/&usg=__3VUEQ10Qud8KW6NGcVqBB_69D4U=&h=400&w=383&sz=17&hl=ro&start=63&zoom=1&itbs=1&tbnid=Qvuj8Hr-ZgX88M:&tbnh=124&tbnw=119&prev=/images?q=e-mail&start=60&hl=ro&sa=N&gbv=2&ndsp=20&tbm=isch&ei=PI-PTe-qAdDMtAaw-eDoDg
http://www.google.ro/imgres?imgurl=http://lh3.ggpht.com/_PX_2GbdMsbE/TS7OgEUMpPI/AAAAAAAABZk/o4FZ4d-imfk/email-spam.jpg&imgrefurl=http://www.mariussescu.ro/2011/01/ati-cumpara-de-la-o-firma-care-v-spameaza-pe-email/&usg=__3VUEQ10Qud8KW6NGcVqBB_69D4U=&h=400&w=383&sz=17&hl=ro&start=63&zoom=1&itbs=1&tbnid=Qvuj8Hr-ZgX88M:&tbnh=124&tbnw=119&prev=/images?q=e-mail&start=60&hl=ro&sa=N&gbv=2&ndsp=20&tbm=isch&ei=PI-PTe-qAdDMtAaw-eDoDg
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Reguli de politete in redactarea

mesajelor

Alegeti si folositi subiectul cu chibzuinta

Folositi formule de politete

Includeti o formula de salut si adresare personala
Raspundeti cu promptitudine la mesaje

Considerati comunicarea un domeniu public

Nu faceti nici o presupunere

Fiti constienti ca neintelegerile sunt un fapt obisnuit
Nu trimiteti niciodata e-mail-uri cand sunteti suparati
,Delete” nu inseamna niciodata pierdut pentru
totdeauna


http://www.google.ro/imgres?imgurl=http://cdn.bloombiz.ro/assets/articole/2011/01/1294308201.jpg&imgrefurl=http://www.bloombiz.ro/it-c/cine-ti-a-spart-e-mail-ul-ce-faci-ca-sa-l-recuperezi_1485814&usg=___1UMuqHHZ_329V9C2VVM4Zk-ko8=&h=400&w=600&sz=46&hl=ro&start=52&zoom=1&itbs=1&tbnid=oIFuJDYx7KIVNM:&tbnh=90&tbnw=135&prev=/images?q=e-mail&start=40&hl=ro&sa=N&gbv=2&ndsp=20&tbm=isch&ei=xo6PTdOaG8_Rsgbz45CGCg
http://www.google.ro/imgres?imgurl=http://cdn.bloombiz.ro/assets/articole/2011/01/1294308201.jpg&imgrefurl=http://www.bloombiz.ro/it-c/cine-ti-a-spart-e-mail-ul-ce-faci-ca-sa-l-recuperezi_1485814&usg=___1UMuqHHZ_329V9C2VVM4Zk-ko8=&h=400&w=600&sz=46&hl=ro&start=52&zoom=1&itbs=1&tbnid=oIFuJDYx7KIVNM:&tbnh=90&tbnw=135&prev=/images?q=e-mail&start=40&hl=ro&sa=N&gbv=2&ndsp=20&tbm=isch&ei=xo6PTdOaG8_Rsgbz45CGCg

[S?¥ economica a FE

Comunicarea prin e-mail se realizeaza cu:
alte firme(furnizori, clienti);
institutii;
unitatii bancare;
conducerea firmei;
parteneri sociali.


http://rds.yahoo.com/_ylt=A0PDoTAfioJNRTUAm7OJzbkF;_ylu=X3oDMTBrbHVudGhiBHBvcwMxMjkEc2VjA3NyBHZ0aWQD/SIG=1lm2ql0u9/EXP=1300429471/**http:/images.search.yahoo.com/images/view?back=http://images.search.yahoo.com/search/images?p=recrutare+personal&b=127&ni=21&ei=UTF-8&xargs=0&pstart=1&fr=yfp-t-701&w=400&h=400&imgurl=www.retea-calculatoare.org/wp-content/uploads/2008/03/NRPG8GVB1network_designing_and_implementation.jpg&rurl=http://www.retea-calculatoare.org/&size=27KB&name=Echipa+noastra+i...&p=recrutare+personal&oid=346673881ec0d85b43e35699e505dd26&fr2=&no=129&tt=1580&b=127&ni=21&sigr=1124hisa0&sigi=137rnnm9s&sigb=13k48uqe5&.crumb=KhzEedVq2YS
http://rds.yahoo.com/_ylt=A0PDoTAfioJNRTUAm7OJzbkF;_ylu=X3oDMTBrbHVudGhiBHBvcwMxMjkEc2VjA3NyBHZ0aWQD/SIG=1lm2ql0u9/EXP=1300429471/**http:/images.search.yahoo.com/images/view?back=http://images.search.yahoo.com/search/images?p=recrutare+personal&b=127&ni=21&ei=UTF-8&xargs=0&pstart=1&fr=yfp-t-701&w=400&h=400&imgurl=www.retea-calculatoare.org/wp-content/uploads/2008/03/NRPG8GVB1network_designing_and_implementation.jpg&rurl=http://www.retea-calculatoare.org/&size=27KB&name=Echipa+noastra+i...&p=recrutare+personal&oid=346673881ec0d85b43e35699e505dd26&fr2=&no=129&tt=1580&b=127&ni=21&sigr=1124hisa0&sigi=137rnnm9s&sigb=13k48uqe5&.crumb=KhzEedVq2YS

Realizarea tranzactiilor prin

intermediul e-mail-ului

Realizarea tranzactiilor dintre unitati
(furnizor si client) utilizeaza setul de
documente: cerere de oferta, oferta,
comanda, factura/aviz de insotire, OP/CEC,
extras de cont

Cerere oferta
Oferta ferma

Achizitii
SC
Technology
Trade SRL

Vanzari
SC

Light World Comandi

SRL Z Aviz de expeditie, factura \

v

A
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'4, Cerintele unui mesaij eficient

Subiect relevant

Continut concis si util
»Reply“-uri bine scrise

O semnatura profesionala

ceeseeeses$1, poate, calea spre o
afacere de SUCCES!
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http://rds.yahoo.com/_ylt=A0PDoS7di4JNNXIA3eOJzbkF;_ylu=X3oDMTBrMGVrZXEwBHBvcwMzMDkEc2VjA3NyBHZ0aWQD/SIG=1q1e75hqj/EXP=1300429917/**http:/images.search.yahoo.com/images/view?back=http://images.search.yahoo.com/search/images?p=recrutare+personal&b=295&ni=21&ei=UTF-8&xargs=0&pstart=1&fr=yfp-t-701&w=240&h=257&imgurl=thumbs.ziare.com/Trei-din-patru-manageri-romani-ar-pleca-din-tara/d9ab28e4441886e5c/240/0/1/70/Trei-din-patru-manageri-romani-ar-pleca-din-tara.jpg&rurl=http://www.ziare.com/locuri-de-munca/reducere-personal/trei-din-patru-manageri-romani-ar-pleca-din-tara-1027880&size=12KB&name=Trei+din+patru+m...&p=recrutare+personal&oid=e22b4760b26a117b9819c2d9324c0e68&fr2=&no=309&tt=1580&b=295&ni=21&sigr=13fqt3osl&sigi=14jbkmbe6&sigb=13k8ar7qa&.crumb=KhzEedVq2YS
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