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CUM FORMULEZ O SCRISOARE DE INTENTIE?

Scrisoarea de intentie nu are un continut standard (vezi exemplele), insa trebuie sa exprime interesul
candidatului pentru postul vizat si sursa din care a fost obtinuta informatia. Se poate sublinia domeniul in care ai
avut performante deosebite Tnh concordanta cu domeniul de acti-vitate solicitat. Mentioneaza cd scrisoarea este
urmata de un CV.

Scrisoarea de intentie este un instrument de promovare personald in care candidatul isi argumenteaza
interesul, Tsi justifica candidatura pentru un post si isi prezintd cele mai importante abilitati sau experiente. Ea
insoteste CV-ul si este personalizata pentru fiecare post in parte. Prin scrisoarea de intentie se creeaza o ,,grila de
lectura” a CV-ului. Scrisoarea de intentie poate sa faca diferenta intre obtinerea unui interviu (de angajare) si
ignorarea CV-ului, asadar, conteazd foarte mult sa dedicati o mare atentie felului in care va scrieti scrisorile de
intentie.

O scrisoare de intentie ar trebui sa completeze un CV nu sa-l dubleze. Scopul sau este acela de a
interpreta un CV care este mai degraba orientat pe date si este mai factual si sa adauge un accent personal.
Desigur, o scrisoare de intentie are un impact initial foarte puternic si este de cele mai multe ori un factor
determinant Tn crearea primei impresii a unui angajator.

Tipuri de scrisori de intentie

Cand va cautati un loc de munca, este important sa va alegeti un tip de scrisoare de intentie care sa fie
potrivitd pentru tipul de pozitie pe care o vizati. Sunt trei tipuri generale de scrisori de intentie ce pot fi redactate:

e Scrisoare de candidatura care raspunde la o pozitie scoasa la concurs

¢ Scrisoarea de prospectare care intreaba despre posibile pozitii dechise intr-o companie

¢ Scrisoarea de ,socializare” care solicita informatii si ajutor in cautarea unui loc de munca

Asa cum mentionam, scrisoarea de intentie ar trebui sa fie conceputa specific pentru scopul pe care il
avem in vedere precum si pentru fiecare pozitie in parte. Scrisorile de intentie eficiente sunt acelea care explica
motivele interesului dvs. pentru acea organizatie si identifica cele mai relevante abilitati si experiente ale dvs.
pentru angajatorul respectiv. Ele ar trebui sa exprime un nivel ridicat de interes si cunostinte pentru pozitia vizata.

Formatul unei scrisori de intentie

O scrisoare de intentie ar trebui sa aiba formatul oricarei scrisori de afaceri si ar trebui sa se refere la trei
aspecte generale: de ce scrieti, ce aveti de oferit si cum puteti fi contactat. Ea se incadreaza in maximum o pagina
A4,

Ce sa includem intr-o scrisoare de intentie?

Cand formulati o scrisoare de intentie sunt anumite informatii pe care trebuie sa le includeti. Orice
scrisoare de intentie ar trebui sa cuprinda: o sectiune cu date de contact, o formula de salut, informatii legate de
competentele pentru post pe care le detineti, o formula de incheiere si semnatura dvs.
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Informatiile dvs. de contact

Nume

Adresa

Oras, Cod postal

Numar de telefon

Adresa de email

Data

Informatii de contact ale angajatorului (dacd le aveti)
Nume

Titlu

Companie

Adresa

Oras, Cod postal

Formula de salut
Stimate D-le / D-na Nume de familie, (nu treceti daca nu aveti o persoana de contact)

Corpul scrisorii de intentie / continutul propriu-zis al scrisorii de intentie

Corpul scrisorii de intentie permite angajatorului sa stie care este pozitia pentru care candidati, de ce
angajatorul ar trebui sa va selecteze pentru un interviu, si modul in care puteti fi contactat pentru un interviu
(telefonic — care sunt orele la care puteti fi contactat, prin e-mail etc.).

Primul paragraf

Primul paragraf al scrisorii dumneavoastra ar trebui sa includa informatii cu privire motivul pentru care
scrieti. Mentionati pozitia pentru care candidati si de unde ati aflat despre ea. Includeti numele unei persoane de
contact comune, daca aveti unul, care sa poata da referinte despre dvs.

Paragraful/ paragrafele de mijloc

Urmatoarea sectiune din scrisoarea de intentie ar trebui sa descrie ceea ce aveti de oferit angajatorului.
Mentionati explicit modul in care calificarile voastre se potrivesc locului de munca pentru care aplicati. Amintiti-
va: interpretati CV-ul, nu-l repetati!

Paragraful final

Tncheiati scrisoarea de intentie prin a multumi angajatorului pentru luarea in considerare a candidaturii
dvs. Includeti informatii despre modul in care puteti fi contactat pentru un interviu sau o intalnire sau care
intentionati sa fie pasii urmatori.

Incheiere mdgulitoare
Cu stima,
Semnatura
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EXERCITIU

Elaboreaza o scrisoare de intentie pentru o firma care face angajari pentru un post pe care ti-l doresti
si consideri ca ti se potriveste.

Dupa ce ai redactat scrisoarea raspunde la urmatoarele intrebari:
1. Ce ai simtit inainte de redactarea scrisorii de intentie?
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EXEMPLU

Niculea Eusebiu

Str. T. Vladimirescu nr. 35, bl. 7, apt. 13
Brasov, cod: 130078

0700-121212

e.niculea@email.com

01.09.2011

D-l Dan Cristea
Firma...

Str. Foisor nr. 26
Bucuresti, 35647

Stimate domnule Cristea,

Personalitatea mea comunicativa si sociabild, stagiile practice efectuate si studiile mele recent finalizate
sunt argumente solide pentru candidatura mea la o pozitie de inginer mecanic in cadrul companiei Romenergus.

Am absolvit recent Universitatea Politehnica din Bucuresti si am obtinut o diploma Tn Inginerie Mecanica.
Pe durata ultimilor ani de studii am fost vicepresedintele asociatiei studentesti Polistud.

Desi abia am absolvit facultatea, nu sunt un proaspit absolvent tipic. in anul doi am obtinut o burs3
Erasmus la Universitatea Tehnicd din Danemarca. In perioada studentiei am avut propriile mele surse de venit,
prin intermediul mai multor joburi: am fost mecanic auto, am lucrat si ca depanator radio-TV. Toate acestea m-au
ajutat sa-mi completez pregatirea formala oferita de universitate.

Consider ca am maturitatea, abilitatile si calitatile necesare pentru a incepe o carierd in domeniul
ingineriei.

Mi-as dori foarte mult sa pot sa va intalnesc pentru a discuta despre posibilitatea de a ocupa o pozitie in
cadrul firmei dumneavoastra. in continuarea acestei scrisori v voi suna pentru a vedea dacd putem stabili o
intalnire.

Va multumesc pentru timpul si atentia dumneavoastra.

Cu stima,
Eusebiu Niculea
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