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Cum se scrie un e-mail profesional ciatre un Profesor sau Cercetator

Introducere

In cariera academici, e-mailul este mijlocul de comunicare cel mai frecvent utilizat
pentru a initia colabordri, a solicita informatii, recomandari sau oportunitdti de cercetare.

Desi pare un gest simplu, un mesaj e-mail slab formulat poate fi ignorat sau respins. Din
contrd, un mesaj clar, politicos si structurat poate deschide usi importante - mai ales in contexte
precum stagiile de cercetare, aplicatiile la burse, admiterea in grupuri de cercetare sau obtinerea

de sprijin institutional.

Structura recomandata a unui e-mail academic

Pentru a asigura un mesaj eficient, este esentiala respectarea urmatoarei structuri:

* Subiectul mesajului: clar si concis - transmite scopul mesajului in 6-8 cuvinte (ex: "Aplicatie
stagiu cercetare vara 2025 - Popescu Andrei")

* Salut formal:
Ex.: Stimate domnule profesor, Distinsa doamna profesoara, Dear Professor [Nume]

* Prezentare personala (1-2 fraze):
Cine esti (nume, nivel de studii, institutie) si ce te recomanda (eventual specializarea, rezultate
relevante).

* Scopul mesajului (2-3 fraze):

Ce doresti concret (de exemplu: informatii, colaborare, recomandare). Evita exprimarile vagi
de tipul ,, as dori sa discutam despre o posibila oportunitate”.

* Anexe / materiale:

Mentioneaza daca ai atasat CV-ul, proiectul sau alte documente relevante.

* Multumire si inchidere politicoasa:
Exemplu: Va multumesc pentru timpul acordat si astept cu interes un raspuns din partea
dumneavoastra.
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Incheie cu:

Cu stima,
[Prenume NUME]

Recomandari generale

Claritate si concizie
* Nu scrie un roman! Un e-mail eficient are intre 5 si 10 propozitii.
* Exprima-te simplu, fara jargon sau limbaj exagerat sau prea elevat/pretentios.

* Evita abrevierile neprofesionale (ex. ,,pt.” in loc de ,,pentru”).

Tonul si stilul
* Respectuos, dar ferm. Nu implora, nu te plange, nu flata excesiv.
* Nu scrie e-mailuri in momente de frustrare sau graba! Reciteste-le la rece, Tnainte de a

timite.

Verificari esentiale

* Verifica ortografia si punctuatia! E-mailul reflecta atentia ta la detalii.

* Verificd adresa destinatarului - e usor sa gresesti numele sau sa trimiti catre o adresa veche.
* Foloseste o adresa de e-mail profesionala (de exemplu cea institutionala:

andrei.popescu01@e-uvt.ro, nu gamerul666(@yahoo.com).

Anexe
+ Ataseaza doar ce este necesar (de obicei CV-ul, intr-un pdf denumit -clar:
CV_Andrei_Popescu 2025.pdf).

* Daca mesajul face referire la un document, specifica exact ce contine si de ce este relevant.
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Urmarirea mesajului (follow-up)
* Daca nu primesti raspuns in 7-10 zile (multi profesori sau cercetatori sunt ocupati sau uita
de e-mail-uri), poti trimite un mesaj scurt de reamintire.

+ Evitd mesaje insistente sau trimiterea de multiple follow-up-uri la cateva zile distanta.

Exemplu de e-mail corect formulat
Subiect: Intrebare privind oportunitati de cercetare - Popescu Andrei
Stimate domnule profesor lonescu,

Numele meu este Andrei Popescu, student in anul 3 la Facultatea de Fizica si Matematica,
Universitatea de Vest din Timisoara. Sunt interesat de fizica stérii solide si am realizat recent

un proiect in domeniul materialelor magnetice.

Va scriu pentru a va intreba daca in cadrul grupului dumneavoastra exista posibilitatea de a
participa la un stagiu de practica de cercetare in vara anului 2025. Am atagat CV-ul meu pentru

mai multe detalii despre experienta si motivatia mea.
Va multumesc pentru timpul acordat si astept cu interes raspunsul dumneavoastra.

Cu stima,
Andrei Popescu

andrei.popescu0l@e-uvt.ro
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