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SCRISOAREA DE INTENTIE

Ce este
Cerinte de redactare
Modele

Ce este o scrisoare de intentie ?

Scrisoarea de intentie este cunoscutd si sub denumirea de scrisoare de motivatie
sau de prezentare.

Este primul contact pe care il stabilesti cu angajatorul si reprezintd puntea de
legaturd dintre CV-ul tau si locul de munca pe care 1l soliciti.

Foarte multi angajatori nici nu iau in considerare un CV dacd nu este insotit de o
scrisoare de intentie. Numai datoritd scrisorii de intentie sau motivatie ai sansa de a-ti
pune 1n valoare personalitatea, ,,punctele tari”, atu-urile care te fac candidatul ideal
pentru pozitia respectiva.

Acordd-i importanta care i se cuvine !

Scrisoarea de intentie trebuie sd prezinte in principal motivatia pentru care ai
ales locul de munca respectiv, calificdrile si aptitudinile tale, dar si disponibilitatea ta
fatd de compania / firma / institutia angajatoare.

Trebuie sd ardti angajatorului ca i cunosti nevoile si cd tu poti aduce
imbundtdtiri, pentru a creste eficienta acesteia.
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O astfel de scrisoarea trebuie conceputa exclusiv pentru firma angajatoare, este
prima sansa de a te face remarcat si de a a-ti exprima interesul deosebit pe care 1l ardti
firmei §i postului respectiv.

Desi CV-ul tau contine cele mai multe informatii despre tine, despre studii si
locurile de munca anterioare, scrisoarea de intentie este cea care il va determina pe
angajator sd te aleagd pe tine si nu pe oricare dintre ceilalti candidate, datoritd
personalitdtii si calitdtilor tale oglindite 1n stilul in care ai scris-o.

O scrisoare de intentie bine realizatd trebuie sd rdspundd nevoilor
angajatorilor.

Ea este o dovada a muncii pe care ai depus-o de-a lungul carierei.
Scrisoarea de intentie pune 1n valoare capacitatea ta de a construi o imagine, de
a,,vinde” o idee, de a demonstra profesionalism.

Un CV bine intocmit si o Scrisoare de intentie inteligent
conceputa !

...este de obicei cea mai bund alegere pentru a fi anexatd la o cerere de
angajare.

...0 scrisoare de intentie poate indeplini mai multe scopuri decit CV-ul: in
principal ea poate sd aducd in prim plan calificdrile relevante care partial pot lipsi din
Cv

...importanta scrisorii de intentie creste in cazul in care activitatea anterioara nu
se potriveste cu functia pentru care doriti sd aplicati. Daca intentionati sd mergeti la
un interviu fara ca acesta sa fi fost stabilit in prealalbil cu un reprezentant al firmei
angajatoare, cand inménati un CV, va fi necesara si o scrisoare de intentie, pentru ca
interviul este posibil sa nu poata avea loc.

...In cele mai multe cazuri, CV-urile trimise prin e-mail si CV-urile prezentate
pe formulare online trimise catre bancile de CV-uri, trebuie sad inceapa cu o scrisoare
de intentie.

...nu transmiteti scrisoarea de intentie ca atasament intr-un email, cu exceptia
cazurilor in care se cere in mod special acest lucru.

...un CV poate s fie insotit de o scrisoare de intentie care nu repetd informatiile
continute de acesta

...scrisoarea trebuie adresata Tntotdeauna unei anumite persoane, de aceea este
bine sd afldm cui trebuie sd adresdm scrisoarea. Cand nu avem aceastd informatie, ea
trebuie adresatd sefului departamentului de resurse umane sau directorului general.

...scrisoarea trebuie sa stimuleze interesul cititorului, trebuie sa faca dovada
interesului fata de firma/organizatie, ardtand ca detine informatii despre aceasta.
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Cum se elaboreaza o scrisoare de intentie?

Scrierea efectivd a scrisorilor este o problema esentiald in aplicarea pentru un
loc de munca.

Scrisoarea de intentie:

- trebuie sd reflecte personalitatea celui care cautd un loc de munca.

- nu trebuie copiata de la alte persoane.

- va fi scrisa la calculator sau de mana, in acest din urma caz doar cand este
cerut expres de cdtre angajator (exista firme care recurg la metoda
grafologica pentru recrutarea i selectia unui anume segment de angajati).

Scopul, forma si continutul scrisorii

O scrisoare de intentie contine obligatoriu urmatoarele elemente:
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1. Scopul

pp—— adresezi ,cui
——— te adresezi ?

Sfaturi utile

Scrisoarea de intentie:

...trebuie sa reflecte interesul tdu pentru postul vizat

...trebuie adresatd persoanei care se ocupd de angajdri - nume si titulaturd — sau
Departamentului de Resurse Umane dacd nu cunoasteti numele persoanei care se
ocupd de angajari, ori managerului executiv / general daca institutia respectiva are un
numadr redus de angajati sau nu are un Departament de Resurse Umane.

... fiti atenti la ortografierea numelui si la genul persoanei respective !

O scrisoare de intentie personalizatd aratd seriozitatea si implicarea ta In
cdutarea unui loc de munca.

2. Ce trebuie sa contina o scrisoare de intentie ?

Scrisoarea de intentie nu are un continut
" standard.

~ -

— - -

Obligatoriu: solicitarea clard a postului

\ dorit !

L
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...sa expui angajatorului motivul pentru care
vrei sa ocupi postul respective

...sa expui angajatorului principalele calitati care te recomanda pentru
ocuparea postului si ce doresti sa realizezi In cadrul firmei respective
pentru a veni in Intdmpinarea nevoilor firmei /institutiei respective.

...sd mentionezi ce anume din activitatea ta profesionala te-a
determinat sa alegi postul respectiv, realizarile tale.

Este foarte important ca scrisoarea de intentie sa emane incredere 1n fortele tale,
optimism Tn ceea ce priveste angajarea si mai ales ar trebui sa reiasa clar:

- beneficiile ambelor pdrti din aceastd angajare.

- faptul cd doresti sd obtii postul respectiv

- cd esti disponibil de a te prezenta la un interviu.

- sd amintesti de CV-ul tdu care insoteste prezenta scrisoare de intentie.

Antet

( obiectul
coordonatele I:“jj ¥ coordonatele o I:“jj e
destinatarului andidatului T

Formulele de salut, ca si cele de incheiere, sunt in general standard si reflectd o

atitudine de respect si consideratie fata de destinatar.
Cunoasterea numele destinatarului aratda faptul ca v-ati dat interesul pentru a

afla cat mai multe date despre interlocutor.

Antetul In scrisoarea de intentie trebuie sd includa toate informatiile de ordin
practic, necesare pentru recrutare.

Coordonatele voastre: in stinga sus

nume, prenume, adresa, date de contact.

Coordonatele destinatarului: in partea dreaptd, putin mai jos
nume, prenume, numele companiei, adresa.
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Locul si data redactarii:

imediat dupd datele de contact ale destinatarului.

Data este un element util atdt pentru angajator, cét si voud, in cazul in care vi se
vor cere referinte telefonice cu privire la candidatura.

Obiectul scrisorii de intentie
element important, pe care este bine sd-l menfionati in antet inainte de
redactarea propriu-zisd

Oferiti informatii despre data si locul aparitiei anuntului in urma cdruia
candidati sau, daca nu este cazul, sd mentionati simplu ,,candidatura spontanta”.

Structura
Conginutul propriu-zis al scrisorii de intentie

> elemente personale (experientele, motivatiile voastre) care vor face
diferenta $i vor crea o imagine personalizatd despre voi;

> elemente concrete (competentele si aptitudinile voastre intr-un domeniu
anume) care sa arate faptul ca aveti un profil potrivit pentru postul de lucru
cautat;

> elemente in concordanta cu asteptarile angajatorului (dorinta de
implicare, interesul pentru postul dorit).

In general, o scrisoare de intentie este structurata in 3 parti:

l. Voi

Incepeti scrisoarea de
intentie adresandu-va destinatarului:

3 compania pentru care va doriti
sd lucrati sau institutiei in cadrul
cdreia doriti sd urmati un stagiu, curs, etc.
Mentionati si citeva informatii $i realizdri
importante ale companiei, pentru a ardta
motivul orientarii voastre catre aceasta.

RRRRRRERE]

i
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Il. Eu

A doua parte a scrisorii de intentie te
descrie pe tine

C din punct de vedere al
experietentei profesionale i al

competentelor si aptitudinilor ce te
recomanda pentru acel job dorit.

lll. Noi

Partea a treia a scrisorii se
referd la ceea ce tu si compania
pentru care candidezi puteti
realiza impreuna.

[» Subliniati cd sunteti persoana cea mai potrivitd pentru a rdspunde nevoilor
companiei.

» Respectind aceasta structurd veti avea o scrisoare de intentie concisd si
coerentd, ce va constitui un punct forte pentru candidatura voastra.

Continutul de informatii

- Numele si prenumele, adresa, nr. de telefon ale candidatului;
- Numele si titulatura persoanei care se ocupd de angajari;

- Numele si adresa companiei /institutiei angajatoare;
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Primul paragraf:

- sa contind motivul expedierii scrisorii,

- sd precizeze postul dorit cu specificarea sursei din care a fost obtinutad
informatia cu privire la disponibilitatea acestuia (anunt publicitar, Internet,
cunostinte, prieteni etc. ).

Dacd nu ai informatii suficiente despre un anumit post, iti poti exprima optiunea

de a alege un domeniu de activitate corespunzitor. in acest sens ar fi bine si

subliniezi domeniul in care te-ai remarcat sau ai obtinut performante deosebite.

Al doilea paragraf:

- sd explice ce anume ti-a trezit interesul fata de slujba si firma respectiva.
Dacd ai experientd Tn domeniul firmei respective sau ai facut cursuri de
specializare care te recomanda pentru slujba respectiva precizeaza-le. Aratd cum
al putea eficientiza si dezvolta institutia respectivd. Mentioneaza una-doud
calificdri pe care le consideri de interes pentru firma angajatoare.

Al treilea paragraf:

- face trimitere la CV-ul tdu anexat: incearcd sd nu repetati informatiile din
acesta.

- mentioneaza recomandarile tale si informatiile suplimentare pe care le-ar
putea obtine despre tine din alte surse (fosti angajatori de exemplu).

Paragrafele 2 si 3 trebuie sd iti pund in valoare intreaga personalitate, detalii si

aspecte care te pot avantaja dar datoritd schematismului din CV trec

neobservate.

____ Al

1ita acumulata de-a lungul

3 S

ai si experie
timpului fac din tine un candidat foarte serios.

Paragraful de incheiere:

- multumiri angajatorului pentru timpul acordat lecturii

- sd soliciti un interviu, ardtand disponibilitatea ta de a te prezenta la un astfel
de interviu. In acest sens indici si modalititile prin care poti fi contactat
pentru a te prezenta la interviu (telefon, e-mail s.a.) si orele cand esti
disponibil.

- dacd ceea ce 1ti doresti nu este un interviu ci informatii suplimentare,
atageaza un plic timbrat si autoadresat.

- partea finald a scrisorii sd nu fie vaga ci sa ceara un rdspuns precis din partea

angajatorului.
Numele si prenumele tdu si semndtura, In original.
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Modele de scrisori de intentie

1. Cover letters: scrisori care se trimit
pentru o pozifie precisd, in urma unui anunt
al organizatiei angajatoare.

Doar 20% dintre posturile valabile la
un moment dat sunt anuntate =
,,pia)ta de muncd vizibild” .

. vor exista foarte multi competitori in
incercarea de obtinere a posturilor anuntate.
d 90% dintre persoanele care cautd un
loc de munca se orienteaza numai catre acest
sector de 20% al posturilor anuntate.

2. Broadcast letters: scrisori care se
trimit cdtre locuri de muncd neanuntate.

Ele informeaza managerii asupra
potentialului aplicantului, cu scopul unei
eventuale abordari ulterioare.

Posturile care nu sunt anuntate pot fi aflate usor chiar din:

- discutii cu oameni,

- consultarea cataloagelor, ziarelor, periodicelor, organizatiilor profesionale

- Internet,

- prin cdutarea de oportunitdti in mediul de afaceri, in industrie, servicii
sociale, educatie, guvern, etc.
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fn ambele tipuri de
ri nu vitati ca !

» accentul va cddea pe punctele tari cerute de post, astfel Incat angajatorul sa
facd o conexiune ugoard cu cerintele organizatiei sale.

» punctele tari vor fi elaborate pornind de la calificdrile prezente.

> exemplele ce contin numere, cifre, conduc la cresterea increderii in
acuratetea Scrisorii.

> prin scrisoare, aplicantul se va diferentia net fata de ceilalti competitori.

> angajatorul trebuie sd fie motivat, sd-si doreasca sd se intdlneascd cu
aplicantul.

> linia generald trebuie sd fie pozitivd, faptele trebuie ldsate sd vorbeasca
despre ele.

Scrisoarea tip COVer este adresatd si trimisd unei persoane sau departament
specificate intr-un anunt. In primul paragraf trebuie trecut titlul postului din anunt.
Trebuie mentionate beneficiile pe care aplicantul le poate aduce si care este interesul
acestuia fatd de organizatie si postul solicitat.

Scrisoarea tip broadcast este adresatd si trimisd gefului de departament unde
aplicantul doreste sd lucreze. Dacd organizatia este micd, se va trimite direct
presedintelui sau directorului executiv. in primul paragraf, pe baza cercetdrilor facute,
trebuie mentionatd exact pozitia de care este interesat aplicantul, ceea ce poate s
ofere, ceea ce ei au nevoie si de ce ar apela la aplicant. Trebuie mentionate $i numele
persoanelor (cu permisiunea lor) de la care au fost luate informatiile.

In scrisoarea tip broadcast alegerea modalitatii de formulare a obiectivului
personal pentru noul post trebuie realizata foarte prudent:

- dacd este prea limitat, s-ar putea sd nu fie considerat Indeajuns pentru postul
respectiv,

- 1ar dacd este prea larg poate fi perceput ca fiind nefocalizat, indecis, specific
cadutdrii unui post oarecare.

Scrisorile trebuie sd aibd la bazd activitdtile pe care le poate presta aplicantul
pentru angajator. O pagina este maximum admis pentru acest tip de scrisoare.
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Calitatea scrisorii va determina prima impresie a angajatorului !

Inainte de redactarea scrisorii, aplicantul trebuie sia analizeze inca o datd
cerintele locului de munca si competentele pe care le are si s realizeze o comparatie
obiectiva intre cerinte $i competente.

Scrisoarea va contine numai informatiile relevante, particularizate prin
experienta aplicantului de angajat sau voluntar, educatie, obiective atinse, atribute
personale cerute de post.

Scrisoarea are rolul de a pune in lumina numai calitdtile cele mai importante ale
aplicantului, C.V .-ul fiind mult mai cuprinzator.

Tehnica redactarii unei scrisori de intentie. Reguli

- la inceput scrie ideile, una sub alta, asa cum iti vin In minte

- apoi analizeazd materialul, grupeazi ideile pe teme si scrie propozitiile

care vor Incorpora temele in paragrafe

- accentueaza contributiile pe care le poti aduce organizatiei, pe achizitiile

de pand acum si pe modul in care le poti transfera asupra noului loc de munca

- din cercetarea noului loc de munca sau din anunt selecteaza cuvintele care

se referd la cerinte: ,,este cerutd, trebuie sa aiba, foarte necesar, cunoscdtor al”...

- acorda atentie punctdrii fiecareia dintre aceste cerinte. Ele sunt avantajele
tale competitive

- foloseste verbe de actiune.

- nu reproduce ce este scris in C.V.

- evitd folosirea cuvintelor negative i a sintagmelor cu conotatii negative

- evitd sintagmele: ,de altfel”, ,oricum ar fi” etc. deoarece au conotatii
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negative
- pune accentul pe calificarile pe care le ai pentru noua pozitie, chiar dacd
printre ele se afld unele care nu exista in mod real.

- foloseste hartie de buna calitate, Tn nici un caz hartie colorata pentru scrisoarea
ta de intentie;

- introdu doar informatii utile care te avantajeaza in raport cu pozitia respectiva;

- trimite fotografie doar daca ti se solicitad aceasta;

- alege un font usor de citit §i oarecum sobru. De exemplu: Times New Roman,

Arial, Geneva;

- redacteazd paragrafe scurte si concise pe care sd le grupezi tematic, folosind

spatii de un rand Intre acestea;

- utilizeaza un limbaj adecvat si formatul specific unei scrisori de afaceri;

- scrisoarea de intentie trebuie sd fie clara si la obiect. Fii concis i rezuma-te in

ceea ce prezinti (se stie faptul ca un director resurse umane alocd aproximativ

20 de secunde lecturarii unei scrisori de intentie);

- nu Incdarca documentul cu un numar mare de fonturi si dimensiuni, cu

sublinieri si Tngrosdri repetate.

- al grija sa obtii o scrisoare fara pete, stersaturi sau addugiri, cu spatii neclare si

omisiuni;

- personalizeaza continutul scrisorii de intentie 1n raport cu profilul si pretentiile

companiei respective.

Daca vei lua o scrisoare standard §i o vei
trimite, nu spera cd vei fi chemat la un
interviu. Mai bine citeste incd o datd
anuntul §i gdseste legdtura intre

competentele tale si postul oferit de
institutia respectivd.
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- determina-1 pe angajator sd inteleagd de ce ar trebui sd te ia in echipa firmei.

- pune accent pe ceea ce te diferentiaza fata de alti candidati la postul respectiv.
- subliniaza calitdtile si abilitdtile tale si aratd cum le poti folosi in folosul
firmei. Mentioneaza experienta relevanta pe care o detii;

- scrie intentiile si calificdrile intr-un loc si Intr-un mod care sd le facd accesibile
(cat mai la vedere);

- nu mentiona aspecte negative, respectiv: conflicte de la alte locuri de munca,
litigii Tn curs sau anterioare, nu comenta negativ fostii angajatori;

- nu include informatii despre salariul dorit, doar dacd firma o solicita dar
niciodata in CV;

- aratd cd ai capacitati de comunicare. Scrisoarea trebuie sd te prezinte ca pe o
persoana deschisa dialogului si interrelationarii.

- mentioneaza cd esti disponibil pentru interviu, precizeaza toate detaliile despre
modul cum poti fi contactat (telefon, e-mail, adresd) si mai ales faptul ca esti
disponibil sa dai informatii suplimentare;

- verifica ortografia si punctuatia. O prezentare ingrijitd, clard si fard greseli de
orice natura 1l va determina pe angajator sa parcurgd cu atentie scrisoarea $i sa-ti
ofere sansa unui interviu;

- roagd un prieten sau o cunostintd sa 1ti citeasca scrisoarea pentru a identifica
eventualele scapari si pentru a obtine aprecieri si sugestii;

- dacd esti nevoit sa scrii o scrisoare de mana ai grija la aspectul grafic si al
lizibilitatii. Altfel, aceasta nu va fi luatd in calcul sau va produce o stare de
inconfort angajatorului care va pierde mult timp descifrand-o;

- adopta un ton conversational, nepretios pentru a atrage atentia angajatorului.

- semneaza intotdeauna scrisoarea de intentie in original pentru a o personaliza;
- este de preferat sa te Incadrezi intr-o singura pagina...

11l Greseli frecvente !!!

I

A

Multi candidati isi petrec ore intregi

lucrand la fiecare pas al CV-ului.
...dupa aceea compun repede o

scrisoare de intentie plind de greseli,

fird a realiza ci aceasta este la fel de

importanta ca si CV-ul !
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. S Pentru a le evita, cititi-o cu voce tare, veti
ortografie sesiza mai usor greselile ! Sinu o trimiteti decat dupa
ce ati verificat-o de mai multe ori.

Care este primul lucru dupa ce 1l salutati pe cititorul
scrisorii voastre de intentie? Specificati exact pentru
ce job aplicati...

! ! ]0 urmarz,tz

prin scrisoare ?

Trimiteti aceeasi scrisoare de intentie fiecarui

3. Pericol! ) A .
. angajator, schimband doar numele persoanei sau
Scrisoarea de ) .
. . firmei?
intentie standard .
\\ b Mare gre;eala !

Scopul unei scrisori de intentie este de a face o
conexiune cu cititorul.

O capcand ! Daca deja ,,ceva” este in CV,
4. Nu vd repetati ! atunci va irositi degeaba... i va scadeti sansele
unui job.

Cand compun o scrisoare de intentie, multe
persoane explica de ce au nevoie de un job...

» Poate vi va surprinde: companiilor nu le pasa de nevoile voastre...

> Nu vd angajezd pentru a va face viata mai frumoasa sau sd va dea bani...

» Vi vor angaja pentru ca au nevoie de cineva capabil pentru un anumit
job !
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Scrisoarea de intentie trebuie sd se concentreze asupra nevoilor companiei $i a
modului n care le veti satisface, nu asupra a ceea ce ei pot face pentru voi.

/—‘ Am nevoie de mai multi bani. ..

6. Motive ce nu
inspird incredere

Pentru ca firma dvs. e
lider in domeniiu, un job

Cand doriti sa pareti competent, aroganta poate
indeparta un recrutor !

Pastrati o atitudine pozitiva si scrisoarea voastra de
intentie va va asigura succesul !
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MODELE
DE SCRISOARE
DE INTENTIE

...pentru niveluri diferite de carierad

Modelul nr. 1
Pentru un candidat entry-level, fard experienta sau cu experientd minima.
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Modelul nr. 2
...recomandat mai ales in mediile formale, cum ar fi banci si companii de stat
sau pentru joburi cu un mare grad de responsabilitate si seriozitate.
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Modelul nr. 3
... pentru un post managerial.




8 » = o

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Fondul Social European Instrumente Structurale OIPOSDRU
MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI PPOSDRU 2007-2013 2007-2013 BLOCUL NATIONAL SINDICAL
$1 PROTECTIEI SOCIALE
AMPOSI

4Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 - 2013¢
FONDUL SOCIAL EUROPEAN Investeste in oameni!

Modelul nr. 4
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Modelul nr. 5
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Modelul nr. 6
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Modelul nr. 7
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Modelul nr. 8
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Modelul nr. 9

Model nr. 10
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Sfaturi utile pentru o Scrisoare de intentie in limba germana




s’ B ®

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Fondul Social European Instrumente Structurale
MINISTERUL MUNCII, FAMILIE! PPOSDRU 2007-2013 2007-2013 BLOCUL NATIONAL SINDICAL
'$1 PROTECTIEI SOCIALE
AMPOSDRU

4Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 - 2013¢
FONDUL SOCIAL EUROPEAN Investeste in oameni!

Model nr. 11
Scrisoare de inten;ie in limba franceza
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Model nr. 12
Scrisoare de intentie in engleza
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A e pe necesita
angajatorului intr-o scrisoare de
intentie. Analizeaza activitatea
companiei. Cum poti sa le aduci
mai multi bani? Prezinta-te pe tine
ca o solutie a problemelor pe care
organizatia le intampina.

2) Fii scurt si la obiect intr-o
scrisoare de intentie. Lasa o
impresie buna. Foloseste propozitii
scurte. Imparte textul in 3-4
paragrafe despartite printr-un
spatiu.

7) Mentine legatura. Stabileste
urmatorul pas: interviul.

6) Cand redactezi o scrisoare de
intentie gandeste-te sa raspunzi
intrebarilor angajatorului: Ce poti
face pen espectiva companie?
C: e situatia ta curenta? Esti
ctivul job? De
zi pentru ei?

3) Scrie asa cum vorbesti, dar
ingrijit. Pentru un plus de
originalitate combina limbajul
formal cu stilul simplu,
conversational in scrisoarea de
intentie.

5) Fii pozitiv. Foloseste un ton 4)Adreseaza orice scrisoare de
optimist si plin de energie intr-o intentie. Pentru a avea si mai mult
scrisoare de intentie. Il va molipsi efect, intereseaza-te care este
si pe angajator! persoana care se va ocupa de
recrutari si adreseaza-i-te direct.

Tema:
1. Redactati o scrisoare de intentie pentru un post la care aspirati.

SUCCES

Prof. univ. dr. Gheorghe Bichicean
Expert
Partener 1 - Universitatea Romano-Germana din Sibiu



