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Writing Activity – Follow-up letter

Adapted from Henke, R. N. Unit 3: follow-up letter. In: Henke, R. N. Inglês nos Negócios. Barueri: Disal Editora, p. 131-136, 2007.

1) Reorganize as frases de forma a construir frases coerentes em inglês.

a) I – receipt – writing – to – your – acknowledge – am – of – fax – .

__________________________________________________________________________

b) I – am – most – in – getting – a – interested – refund – .

__________________________________________________________________________

c) I – am – the – interested – in – most – being – considered – for – a – position – .

__________________________________________________________________________

2) Na follow-up letter a seguir, localize as seguintes palavras/expressões:

a) gratidão  ___________________________________________________________________

b) por ocasião de  ______________________________________________________________

c) escolhido __________________________________________________________________

d) cargo _____________________________________________________________________

e) compartilhar _______________________________________________________________

f) princípios _________________________________________________________________

g) comprometimento __________________________________________________________

h) organização ________________________________________________________________

i) aguardar ansiosamente por _____________________________________________________

j) brevemente _________________________________________________________________

Dear Mr. Campos,

I am writing to express my gratitude for your attention to my résumé and myself on occasion of the job interview last week.

I am most interested in being selected for the position of Marketing Manager in your company. The more I know about it the more certain I am that we share common principles of resourcefulness, commitment, organi​zation, transparency and entrepreneurial skills among others.

If you have any further questions, please do not hesitate to contact me.

I look forward to hearing from you soon.

Sincerely,

_____________________________

Para distinguir a sua candidatura a um emprego das de outras pessoas, após a entrevista com o empregador, nada melhor do que mandar-lhe uma carta - follow-up letter. Esta não será apenas uma carta de agradecimento, mas uma forma de reforçar as suas qualificações para o cargo desejado.

3) Sublinhe na follow-up letter o trecho onde o autor: 

a) Expressa seu interesse em ser contratado.

b) Reforça alguns de seus pontos fortes.

c) Coloca-se à disposição para esclarecer quaisquer dúvidas.

4) Escreva uma follow-up letter.

No 1º parágrafo, faça um agradecimento.

No 2º parágrafo, reforce os pontos positivos da empresa empregadora e/ou seus pontos fortes.


Coloque-se à disposição para informações, perguntas, detalhes, esclare​cimentos etc.


Encerre a carta dizendo que aguarda uma resposta. Não esqueça de con​cluir com uma saudação 


cordial.

