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Investeşte în oameni!

Proiect cofinanţat din Fondul Social European prin 

Programul Operaţional Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 – 2013

Axa prioritară nr. 2 „Corelarea învăţării pe tot parcursul vieţii cu piaţa muncii”

Domeniul major de intervenţie 2.1. “Tranziţia de la şcoală la viaţa activă”
Titlul proiectului „Învaţă prin practică la standarde europene”
Contract POSDRU/109/2.1/G/82085
SCRISOAREA DE INTENŢIE
Anunţ din ziarul “O carieră de succes” …pentru postul de analistprogramator. Trimiteţi un CV însoţit de o scrisoare de intenţie până la datade 25 mai 2002, la adresa…”.Citeşti un astfel de anunţ şi, fie că te tentează postul, fie că nu, începi să te întrebi: dar ce este oare o scrisoare de intenţie? Este eaacelaşi lucru cu scrisoarea de motivaţie? Şi cum să înceapă o astfel descrisoare? Cu “dragă domnule X…”? Şi cât de lungă…? Şi ce ar trebui săscriu în ea?

Este util de ştiut că cele două sintagme se referă la unul şi acelaşilucru. O astfel de scrisoare reprezintă “cartea mea de vizită” pe care o trimit, precum buzduganul zmeului, înaintea citirii CV-ului. 

Scrisoarea de intenţie reprezintă modalitatea prin care angajatorul îşi formează prima impresie despre tine, este o primă luare de contact,chiar dacă numai pe hârtie. Dacă scrisoarea este curată şi bine redactată, vei da impresia că eştio persoană bine organizată şi pregătită. Scrisoarea trebuie să fie adaptată în funcţie de compania/ instituţia respectivă şi de postul pentru caredoreşti să aplici. Nu trebuie să depăşească o pagină

- Să conţină paragrafe scurte şi concise

- să fie tehnoredactată pe computer- să se aleagă un font uşor de citit

- să se verifice ortografia şi punctuaţia

- să se evite hârtia colorată

- să nu se trimită fotografie, decât dacă se cere

- să fie consultat un prieten pentru sugestii şi eventuale corecturi

Scrisoarea de prezentare nu are un conţinut standard, ci exprimă interesul candidatului pentru postul vizat, chiar dacă nu este declanşată recrutarea de personal. Scrisoarea va fi adresată persoanei care se ocupă de angajări sau direct la departamentul de resurse umane, dacă nu ai informaţii complete. Dacă firma este mică, scrisoarea va fi trimisă către directorul general sau preşedintele acesteia. Precizează postul vizat şi sursa din care a fost obţinută informaţia(anunţ publicitar, cunoştinţe, prieteni etc.). Dacă nu ai informaţii exacte despre un anumit post, îţi poţi exprima opţiunea pentru un domeniu deactivitate. Oricum, este bine să subliniezi domeniul în care te-ai făcut remarcat sau ai avut performanţe deosebite. Exprimă-ţi clar dorinţa de a candida pentru respectivul post,arătând, pe scurt, motivele pentru care eşti interesat şi calităţile care terecomandă. Arată că experienţa ta profesională este compatibilă cu cerinţelefirmei/ instituţiei căreia i te adresezi. Nu uita să menţionezi că ai mai lucrat în acel domeniu sau, dacă nu este cazul, că eşti familiarizat cu activităţilelui specifice.Menţionează disponibilitatea pentru un interviu de angajare, cât şifaptul că respective scrisoare este urmată de un CV.

Mici TRUCURI
Este acceptabil şi uneori ţi se solicită să incluzi date privind salariul tău actual, dar niciodată să nu menţionezi salariul pe care doreşti să îl ai.

CONCLUZII
- O scrisoare de intenţie necorespunzătoare te poate scoate din competiţie, deşi ai abilităţile necesare. 

- Scrisoarea de intenţie este citită înaintea CV-ului, iar impresia pecare o formează este de primă importanţă. De aceea, unele erori saulucruri necorespunzătoare îi pot face pe cei care angajează să renunţe la amai citi CV-ul. Pe de altă parte, o scrisoare bine concepută şi atrăgătoarepoate adesea să îi determine pe reprezentanţii firmei să te treacă direct pe lista pentru interviu. Acest lucru nu este o regulă, dar este bine săfoloseşti avantajele indiferent de situaţie.

- Scrisoarea de intenţie nu are o formă fixă, ea este personalizată şi trebuie să răspundă cerinţelor firmei la care vrei să lucrezi. De asemenea, trebuie să fie scurtă, concisă şi atrăgătoare. Scrisoarea de intenţie nu trebuie să contrazică informaţiile din CV, dar nici nu trebuie să conţină lucrurile din CV. Scrisoarea de intenţie este un liant între tine şi firma respectivă. CV-ul este amănunţit şi descriptiv.

Model de scrisoare de intenţie/prezentare
D-lui/D-nei:.........

Adresa:.............

Data: ................

Stimate(a) Domn/(Doamna),

Vă contactez în legatură cu posibilitatea de angajare în cadrul firmei ......... .

Recent am observat anunţul dvs. pentru un post de ......... . Am absolvit decurând facultatea de ........ din cadrul ............. Interesul meu în ........... rezultă nu numai din faptul că am studiat această disciplină în cadrul facultăţii, dar şi din experienţa mea de .... ani în timpul studiilor. Din câte puteţi vedea în CV-ul alăturat, am lucrat în calitate de .......... la ......... O parte din responsabilităţile mele erau să ......... . Mi-ar făcea plăcere să am un interviu cu .........pentru acest post sau orice alt post diponibil în acest domeniu de activitate (........... ).

Sper că veţi considera pregatirea mea potrivită şi aştept cu nerabdare să fiu contactat la un număr de telefon ...... pentru a discuta această posibilitate.

Al (A)Dvs.,............
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