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Scrisoare de intenţie
Puncte importante în redactarea unei scrisori de intenţie:

· Notează pe unul din colţurile de sus ale paginii adresa şi numărul de telefon; trebuie să fii uşor de contactat;
· Datează scrisoarea; poţi să adaugi data în acelaşî colţ în care sunt notate adresa şi numărul de telefon;

· Scrie întotdeaună cui îi este adresată scrisoarea, numele, adresa şi funcţia (director de personal, manager general etc.) dacă le cunoşti, urmate apoi de numele şi adresa instituţiei; acestea vor fi scrise începând cu marginea din stânga;

· Lasă câteva rânduri libere şî apoi scrie formula de adresare (Domnule/Doamna); dacă din anunţ ai aflat numele persoanei căreia trebuie să te adresezi, este mai bine să îi scrii numele, decât să foloseşti formula „Domnule Director de Personal”.
· Foloseşte intervale între paragrafele scrisorii – o va face mai uşor de citit;

· Semnează şi foloşeste o formulă de încheiere, de exemplu „Cu respect”. Pentru scrisorile în limba engleză, atunci când foloseşti la început „Dear Sir/Madam”, vei încheia cu „yours faithfully”; când începi cu formula „Dear Mr./Mrs./Ms. Somebody” vei folosi ca formulă de încheiere „Yours sincerely”; semnează pe aceeaşi parte pe care ai scris adresa.
· Semnătura. Semnează de mână, cu semnătura ta obişnuită, iar sub aceasta scrie numele întreg, cu litere de tipar.
Scrisoarea se poate ordona în felul următor:
1. Paragraful de început:

Dacă răspunzi unui anunţ din ziar, vei putea folosi următoarea formulare:

Solicit postul de ______________ conform ofertei de seviciu din

sau

Am găsit oferta dvs. de serviciu în publicaţia ____________ din data de ________ şi sunt interesat de postul de ___________ .
Dacă însă doreşti o slujbă în cadrul unei companii despre care nu ştii dacă au locrui de muncă disponibile, poţi folosi genul acesta de introducere:

Sunt interesat în găsirea unui post de __________ în Industria/compania _________.

Cunoscând faptul că firma dvs. este renumită în acest domeniu şî că asigură oportunităţi deosebite în dezvoltarea carierei, mă adresez în sperantă că _________.

sau

Cunoscând diverse firme din cadrul industriei/companiei ________ am ajuns la concluzia că îmi doresc să am şansa de a-mi oferi aptitudinile şi experienta de lucru în slujba firmei __________.

2. Paragraful al doilea:
După ce ai studiat oferta de serviciu sau fişa postului, ai identificat aptidudinile şi calităţile cerute. Treci în revistă, pe scurt, ce ţi se pare mai relevant din experienţa ta de lucru, aptidudini, calităţi, deosebite şi exprimă într-un mod pozitiv cum toate aceastea te fac să crezi că eşti potrivit pentru slujba respectivă. Trebuie să faci referiri la C.V.-ul ataşat:
În ultimii şapte ani mi-am folosit cu succes cunoştiinţele de lucru cu computerul, atât hardware, cât şi software, în atât de competitiva industrie a computerolr, unde am avut o ascensiune impresionantă a carierei mele. Menţionez că am obţinut ________ (specifică titlul/ performanţa şi durata) şase luni consecutiv. Am observat că aţi subliniat în oferta de serviciu că doriţi oameni cu realizări deosebite. Curriculum Vitae pe care îl ataşez vă va demonstra că sunt o persoană hotărâtă, motivată, dornică de a reuşi.
3. Paragraful al treilea:

Acum trebuie să specifici de ce îţi doreşti slujba respectivă. Şi acest „de ce” va trebui să apară ca un beneficiu al celui care citeşte. De exemplu, nu vei spune niciodată că soliciţi slujba deoarece te-ai săturat să fii şomer sau că te-ai plictisit acasă. Doreşti această slujbă datorită unor factori, cum ar fi: provocare a noului, varietate, interes, modul de organizare (lider de piaţă), produsele/serviciile pe care le execută (ce-ţi place la ele), oamenii (dorinţa de a face parte din echipă), încrederea într-o anumită filosofie, etc. Află cât mai multe amănunte despre organizare, profil, locuri de muncă disponibile. Discută cu angajaţii, citeşte rapoarte anuale, literatură promoţională, politica firmei, declaraţii etc. Vor deveni interesaţi să te cunoască, văzându-te atât de documentat. Poţi include fraze tip, ca:
M-ar bucura să am oportunitatea de a face parte dintr-o echipă dinamică...
...Doresc să lucrez într-un mediu în care îmi pot utiliza aptidudinile şi experienţa, cu scopul de a îndeplini cerinţele companiei, cât şi pentru dezvoltarea carierei mele...
...Postul reprezintă o provocare, o varietate şi o stimulare pe care o doresc...

...Sunt impresionat de imaginea şi renumele companiei _______ în cadrul comunităţii şi mi-aş dori să am privilegiul să pot contribui...

4. Paragraful al patrulea:

Aceasta este încheierea. Nu folosi fraze ca „Vă mulţumesc anticipat”, sau ceva la fel de plictisitor. Termină prin a-ţi arăta disponibilitatea pentru un interviu şi de a oferi informaţii suplimentare. De exemplu:

Aş dori să am posibilitatea de a discuta mai mult detalii despre experienţa mea în cadrul unui interviu. Vă rog să mă contactaţi la orice oră, la numărul de telefon de mai sus.
Aş dori să mă întâlnesc cu dvs. ca să discutăm modul în care aptitudinile şi experienţa mea ar putea constitui un avantaj pentru firma dvs. Vă rog să mă contactaţi la...

Sunt nerăbdător să ne întâlnim pentru a discuta cerinţele postului şi disponibilitatea mea pentru el. Vă rog să mă contactaţi la ________ pentru a stabili un interviu la o oră care să vă convină.

Dacă doreşti să contactezi firma cât mai curând, poţi să specifici o dată anumită pentru o primă întâlnire.
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