SFATURI SI SUGESTII
PENTRU REDACTAREA
SCRISORII DE INTENTIE

MOTIVATIA

Dintr-o scrisoare de intentie bine scrisa responsabilii de personal afla de ce ar trebui sa te aiba
n vedere pentru angajare. Spune-le de ce crezi cd ai putea face munca respectiva. Ajutd-i sa
vada ca ai ce cautd. Explicd-le de ce esti o valoare adaugata pentru post si organizatie. Ce
elemente din experienta ta profesionald si din studiile tale fac din tine persoana cea mai
potrivitd pentru post? Fii pozitiv si arata cd esti proactiv.

<)= De ce (ar trebui ei s3 ma angajeze) pe mine?

Spune-le de ce te intereseaza tocmai postul respectiv. Aratd-le cat de ,dornic” esti sa cunosti
noi provocari si sa Tnveti lucruri noi si spune-le de unde iti vine dorinta asta, in cuvintele tale,
desigur.

<= De ce (vreau eu) slujba aceasta?
Sfaturi si sugestii: Sa nu spui ca a venit vremea sd mai urci o treapta Tn carierd. Sa nu fti
justifici interesul pentru slujba prin ratiuni personale.

SPUNE ADEVARUL!

Fii sincer si transparent. Nu inventa nimic. Si asigura-te ca scrisoarea ta de
intentie concorda cu CV-ul taul

NU TE LUNGI si Al GRIJA LA ASPECT

/' prezinta o scrisoare de intentie cu aspect curat si Tngrijit

« fii scurt si la obiect (incearca s& te Incadrezi intr-o pagind)

« fii clar si structurat (scrisoare de intentie frumos organizat, lizibild etc. )
+ ai grija ca punerea in pagina s& fie prezentabila

/ ai grija ca formatarea sa fie uniforma

« fii interesant/creativ

{?:' Sfaturi si sugestii: Sa ai grija ca formatarea sa fie uniforma, cdci, daca folosesti prea
multe stiluri (bold, subliniat, italic), scrisoarea de intentie poate fi derutanta.
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SCRISOAREA DE INTENTIE ESTE...

Y puntea de legatura dintre CV-ul tau si postul vacant (dintre experienta ta profesionald si cerintele postului)

# o introducere la CV-ul tau (nu o copie a CV-ului tau), ciruia trebuie s& Ti corespunda (atentie la coerenta!)

¥ conceputa intotdeauna special pentru postul la care candidezi (nu folosi niciodata o scrisoare de intentie standard ori copiata de la prieteni sau colegi)
vr scrisd Tn stilul tau caracteristic (fard afirmatii generale si vagi)
v scurtd (de o pagind) si interesanta... ca sa fii invitat la interviu
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? Sfaturi si sugestii: Daca stii numele
persoanei responsabile cu angajdrile, poti sd i
te adresezi direct acesteia, dupa ce te-ai
asigurat ca toate numele sunt corecte. Nu doar

al tau.

Nu trebuie sa dai informatii despre situatia ta
familiald si nici alte informatii personale care
nu au relevanta pentru post. Conditiile de lucru
speciale de care ai nevoie pot fi discutate dupa
interviul de selectie, daca esti selectat si
consideri ca nu poti face niciun compromis Tn
privinta lor. Tu esti Tnsa cel care trebuie sa
stabileascd  momentul  potrivit  pentru
discutarea acestor chestiuni.

PERSONALIZEAZI\-'!'I SCRISOAREA DE INTENTIE:
INTRODU INFORMATII RELEVANTE si DOVEZI

Scrie o0 noua scrisoare pentru fiecare nou post!
© da informatii specifice si relevante (adaptate la postul vizat, nu prea generale)

© prezintd competentele si experientele specifice Tn prima jumdtate de pagina a
scrisorii de intentie

© da exemple de realizari si de Tmbunatdtiri aduse la locul de munca
@ atrage atentia asupra ta si a informatiilor prezentate

0 Sfaturi si sugestii: Sa specifici in ce mod corespund competentele tale cerintelor
postului si Tn ce context ai dat deja dovadd de competentele respective. Dar sa nu
folosesti acelasi text ca in CV.

Vorbeste despre experienta ta Tntr-o functie de conducere, mai ales cand postul vizat este
unul de conducere. Este posibil ca informatiile din CV-ul tau sa nu fie Tndeajuns de
explicite. Responsabilii de personal nu ar trebui sa fie nevoiti sa fti analizeze CV-ul pentru
a afla ce competente ai.

Explica, de asemenea, ce alte competente transferabile pe care le ai te-ar putea ajuta la
indeplinirea sarcinilor ,tale” viitoare si ar putea reprezenta un potential pentru viitorul
angajator.

Tn cazul in care nu ai o experienta profesionald relevanta, mentioneaza cele mai
importante cursuri de formare pe care le-ai urmat si care au legaturd cu postul respectiv
si explica n ce fel te-au ajutat cursurile respective sa iti consolidezi competentele pentru
indeplinirea sarcinilor.

Al GRIJA LA REGISTRUL DE LIMBA

<« foloseste o singura limba (consecventd)

« exprima-te clar si logic

« foloseste fraze scurte

+ adopta un stil neutru (nu folosi tot timpul verbe la persoana Tntai singular)
« fii specific (nu prea general)

« adoptd o atitudine sigura, pozitiva si dinamica (foloseste substantivele ,dezvoltare”,
,organizare”, ,realizare”)

« nu folosi expresii de jargon, acronime etc.
« ai grija la ortografie si nu face greseli de gramaticd sau punctuatie
« foloseste cuvinte-cheie



