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Ovi saveti su pisani u obliku odbijanja kandidata za posao, seminar, konferenciju ili druge
konkurse. Isti principi se primenjuju i ukoliko Vi odbijate posao, uces¢e u nekom programu i
sli¢no.

o Nemojte biti neprijatni i suviSe kriticni. Dovoljno je Sto odbijate nekoga, ne morate mu
jos pogorSavati stvari, stvarati odbojnost ili neprijatelje.

o Budite zvanic¢ni i saZeti. Pismo otkucajte na zvanicnom formularu, sa zaglavljem. Ukoliko
to nije izri¢ito neophodno, nemojte ga potpisivati rukom. Izostavite bilo kakve
emocionalne izlive - pozitivne ili negativne. Pismo treba da bude kratko i jasno.

e Obratite se osobi po imenu ili prezimenu. Ovim pokazujete da ipak imate postovanja i
time im ukazujete malu paznju.

e Zahvalite se za njihovo ulozeno vreme i interesovanje. Zahvalite se Sto su konkurisali za
posao ili program.

e Napisite nesto pozitivno o kandidatu. Pomenite njihove kvalifikacije, iskustvo ili, barem,
entuzijazam i motivisanost.

o Istaknite da je razlog odbijanja to Sto ste nasli kandidate sa kvalifikacijama koje su bile
vise odgovarajuce, odnosno da je konkurencija bila jaka.

e Sacuvajte kontakt. Ukoliko ima potrebe, naznacite da ¢ete sacuvati njihov kontakt u
slu¢aju da se otvore konkursi koji viSe odgovaraju njihovom profilu. Ovako mozZete
stvoriti korisnu bazu ljudi za buduce aktivnosti.

o PozZelite im uspeh u daljoj karijeri/radu.Potpis. Zavrsite pismo "Sa poStovanjem" i
otkucajte svoje puno ime i prezime i funkciju.



