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CUM FORMULEZ O SCRISOARE DE INTENTIE? 

 
 

Scrisoarea de intenţie nu are un conţinut standard (vezi exemplele), însă trebuie să exprime interesul 
candidatului pentru postul vizat şi sursa din care a fost obţinută informaţia. Se poate sublinia domeniul în care ai 
avut performanţe deosebite în concordanţă cu domeniul de acti­vitate solicitat. Menţionează că scrisoarea este 
urmată de un CV. 

Scrisoarea de intenţie este un instrument de promovare personală în care candidatul îşi argumentează 
interesul, îşi justifică candidatura pentru un post şi îşi prezintă cele mai importante abilităţi sau experienţe.  Ea 
însoţeşte CV-ul şi este personalizată pentru fiecare post în parte. Prin scrisoarea de intenţie se creează o „grilă de 
lectură” a CV-ului. Scrisoarea de intenţie poate să facă diferenţa între obţinerea unui interviu (de angajare) şi 
ignorarea CV-ului, aşadar, contează foarte mult să dedicaţi o mare atenţie felului în care vă scrieţi scrisorile de 
intenţie.  

O scrisoare de intenţie ar trebui să completeze un CV nu să-l dubleze. Scopul său este acela de a 
interpreta un CV care este mai degrabă orientat pe date şi este mai factual şi să adauge un accent personal. 
Desigur, o scrisoare de intenţie are un impact iniţial foarte puternic şi este de cele mai multe ori un factor 
determinant în crearea primei impresii a unui angajator.  

 
Tipuri de scrisori de intenţie 
Când vă căutaţi un loc de muncă, este important să vă alegeţi un tip de scrisoare de intenţie care să fie 

potrivită pentru tipul de poziţie pe care o vizaţi. Sunt trei tipuri generale de scrisori de intenţie ce pot fi redactate: 
• Scrisoare de candidatură care răspunde la o poziţie scoasă la concurs 
• Scrisoarea de prospectare care întreabă despre posibile poziţii dechise într-o companie 
• Scrisoarea de „socializare” care solicită informaţii şi ajutor în căutarea unui loc de muncă 
Aşa cum menţionam, scrisoarea de intenţie ar trebui să fie concepută specific pentru scopul pe care îl 

avem în vedere precum şi pentru fiecare poziţie în parte. Scrisorile de intenţie eficiente sunt acelea care explică 
motivele interesului dvs. pentru acea organizaţie şi identifică cele mai relevante abilităţi şi experienţe ale dvs. 
pentru angajatorul respectiv. Ele ar trebui să exprime un nivel ridicat de interes şi cunoştinţe pentru poziţia vizată.    

 
Formatul unei scrisori de intenţie 
O scrisoare de intenţie ar trebui să aibă formatul oricărei scrisori de afaceri şi ar trebui să se refere la trei 

aspecte generale: de ce scrieţi, ce aveţi de oferit şi cum puteţi fi contactat. Ea se încadrează în maximum o pagină 
A4.  

Ce să includem într-o scrisoare de intenţie? 
Când formulaţi o scrisoare de intenţie sunt anumite informaţii pe care trebuie să le includeți. Orice 

scrisoare de intenţie ar trebui să cuprindă: o secţiune cu date de contact, o formulă de salut, informaţii legate de 
competenţele pentru post pe care le deţineţi, o formulă de încheiere şi semnătura dvs. 
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Informaţiile dvs. de contact  
Nume 
Adresa 
Oraş, Cod poştal 
Număr de telefon 
Adresa de email 
Data 
 
Informaţii de contact ale angajatorului (dacă le aveţi) 
Nume 
Titlu 
Companie 
Adresa 
Oraş, Cod poştal 
 
Formulă de salut 
Stimate D-le / D-nă Nume de familie, (nu treceţi dacă nu aveţi o persoană de contact) 
 
Corpul scrisorii de intenţie / conţinutul propriu-zis al scrisorii de intenţie 
Corpul scrisorii de intenţie permite angajatorului să ştie care este poziţia pentru care candidaţi, de ce 

angajatorul ar trebui să vă selecteze pentru un interviu, şi modul în care puteţi fi contactat pentru un interviu 
(telefonic – care sunt orele la care puteţi fi contactat, prin e-mail etc.).  

Primul paragraf 
Primul paragraf al scrisorii dumneavoastră ar trebui să includă informaţii cu privire motivul pentru care 

scrieţi. Menționaţi poziţia pentru care candidaţi şi de unde aţi aflat despre ea. Includeţi numele unei persoane de 
contact comune, dacă aveţi unul, care să poată da referinţe despre dvs. 

Paragraful/ paragrafele de mijloc 
Următoarea secţiune din scrisoarea de intenţie ar trebui să descrie ceea ce aveţi de oferit angajatorului. 

Menţionaţi explicit modul în care calificările voastre se potrivesc locului de muncă pentru care aplicaţi. Amintiţi-
vă: interpretaţi CV-ul, nu-l repetaţi! 

Paragraful final 
Încheiaţi scrisoarea de intenţie prin a mulţumi angajatorului pentru luarea în considerare a candidaturii 

dvs. Includeţi informaţii despre modul în care puteţi fi contactat pentru un interviu sau o întâlnire sau care 
intenţionaţi să fie paşii următori.  

 
Încheiere măgulitoare 
Cu stimă , 
Semnătură 
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EXERCIŢIU 
 

Elaborează o scrisoare de intenţie pentru o  firmă care  face angajări pentru un post pe care ţi­l doreşti 
şi consideri că ţi se potriveşte. 

 
După ce ai redactat scrisoarea răspunde la următoarele întrebări: 
1. Ce ai simţit înainte de redactarea scrisorii de intenţie? 

....................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 
2. Ce ai simţit după? 

....................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 
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EXEMPLU 
 
Niculea Eusebiu 
Str. T. Vladimirescu nr. 35, bl. 7, apt. 13 
Braşov, cod: 130078 
0700 - 12 12 12 
e.niculea@email.com 
01.09.2011 
 
D-l Dan Cristea  
Firma...  
Str. Foişor nr. 26  
Bucureşti, 35647  
 
Stimate domnule Cristea,  
 
Personalitatea mea comunicativă şi sociabilă, stagiile practice efectuate şi studiile mele recent finalizate 

sunt argumente solide pentru candidatura mea la o poziţie de inginer mecanic în cadrul companiei Romenergus.  
 
Am absolvit recent Universitatea Politehnică din Bucureşti şi am obţinut o diplomă în Inginerie Mecanică. 

Pe durata ultimilor ani de studii am fost vicepreşedintele asociaţiei studenţeşti Polistud.  
 
Deşi abia am absolvit facultatea, nu sunt un proaspăt absolvent tipic. În anul doi am obţinut o bursă 

Erasmus la Universitatea Tehnică din Danemarca. În perioada studenţiei am avut propriile mele surse de venit, 
prin intermediul mai multor joburi: am fost mecanic auto, am lucrat şi ca depanator radio-TV. Toate acestea m-au 
ajutat să-mi completez pregătirea formală oferită de universitate.  

 
Consider că am maturitatea, abilităţile şi calităţile necesare pentru a începe o carieră în domeniul 

ingineriei.  
 
Mi-aş dori foarte mult să pot să vă întâlnesc pentru a discuta despre posibilitatea de a ocupa o poziţie în 

cadrul firmei dumneavoastră. În continuarea acestei scrisori vă voi suna pentru a vedea dacă putem stabili o 
întâlnire.  

 
Vă mulţumesc pentru timpul şi atenţia dumneavoastră.  
 
Cu stimă,  
Eusebiu Niculea 
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