
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scrisoarea de intenție - un 
prim pas spre jobul visat! 



 
 
 
 
 

Ce este scrisoarea de intenție? 
 
 
 

Scrisoarea de intentie sau scrisoarea de motivatie - 
ambele denumiri sunt folosite si acceptate este 

folosita cu scopul de a introduce CV-ul tau 
potentialului angajator si, asa cum spune si numele, 

sa exprime intentia sau motivatia ta pentru respectivul 
job. In mod normal, o scrisoare de intentie este un 
document de o pagina in care te prezinti, explici 

motivul pentru care o scrii, sumarizezi abilitatile tale 
cheie si experienta anterioara, si inchei cu rugamintea 

adresata destinatarul sa fi contactat pentru un 
eventual interviu. Provocarea este sa scrii toate aceste 
lucruri in maxim patru paragrafe. Atat exprimarea, cat 

si designul, cat si cuvintele folosite au rolul de a 
atrage interesul angajatorului, de aceea trebuie sa 

acorzi timp si atentie realizarii unei scrisori de intentie. 



 
 
 
 
 

Scrisoarea de intenţie trebuie să conţină: • 
 

 
abilitatea de 
persuasiune. 

 
 
 

• motivul pentru care 
vrei să ocupi postul 

respectiv; 

spectele care te diferenţiază de 
ceilalţi candidaţi; trebuie să-ţi 

contureze unicitatea, capacitatea de 
argumentare şi profesionalismul; 

 
 
 

ce anume din 
activitatea ta 

profesională te-a 
determinat să alegi 
postul respectiv; 



 
 
 
 

Părți componente scrisoare de intenție 
 

1. IDENTIFICAREA: atât identificarea expeditorului cât şi cea a 
destinatarului trebuie să fie cât se poate de complete. 

În cazul în care scrisoarea este trimisă în format fizic, datele 
de identificare ale angajatului sunt trecute în partea de sus 
(nume, prenume, adresă de domiciliu, adresă de mail, nr. de 
telefon), iar în situaţia în care acerasta este trimisă în format 
electronic, aceste elemente sunt trecute la finalul scrisorii, în 
semnatură. 

Destinatarul trebuie specificat şi el la începutul scrisorii. Dacă 
numele firmei este cunoscut, acesta trebuie trecut sub numele 
şi funcţia recrutorului (director HR sau altă persoană 
însărcinată cu angajările), date care vor fi introduse în formula 
de adresare de la începutul scrisorii. 

2. INTRODUCEREA: este foarte important ca în partea de 
introducere a scrisorii să te identifici, să expui motivul care 
te-a determinat să trimiţi această aplicaţie, să precizezi foarte 
clar recrutorului postul vizat şi sursa prin care ai aflat de 
disponibilitatea jobului respectiv. 

3. CUPRINSUL: este partea cea mai importantă a unei 
scrisori de intenţie, în cel mult două paragrafe 
trebuind să atragi atenţia angajatorului şi să-i 
stârneşti curiozitatea. În cuprins trebuie să motivezi 
ce te-a determinat să aplici pentru această poziţie şi 
care sunt competenţele şi experienţa ta care 
corespund profilului solicitat. Încearcă să fii cât mai 
succint şi să nu exagerezi. Nu repeta informaţiile 
existentte deja în CV, formulează fraze concise şi 
încearcă să foloseşti un limbaj profesional. 

4. ÎNCHEIEREA: În ultimul paragraf formulează 
concluziile şi arată-ţi disponibilitatea pentru o viitoare 
întrevedere. Nu uita să mulţumeşti destinatarului 
pentru atenţia acordată şi încheie folosind o formulă 
profesională, neutră; „Cu consideraţie,”; „Cu stimă”; 
„Cu respect”; etc. 



 
 
 

 

Conţinutul propriu-zis al scrisorii de intenţie 
 
 
 

Primul paragraf: • să conţină motivul expedierii scrisorii, • să precizeze postul dorit cu 
specificarea sursei din care a fost obţinută informaţia cu privire la disponibilitatea acestuia. 

 
Al doilea paragraf: • să explice ce anume ţi-a trezit interesul faţă de slujba şi firma respectivă. 
Al treilea paragraf: • menționează recomandările tale şi infor maţiile suplimentare pe care le-
ar putea obţine despre tine din alte surse (foşti angajatori de exemplu). 

 
Paragraful de încheiere: • formulează concluziile şi arată-ţi disponibilitatea pentru o viitoare 

întrevedere; • nu uita să mulţumeşti destinatarului pentru atenţia acordată; • încheie folosind 
o formulă profesională, neutră; „Cu consideraţie,”; „Cu stimă”; „Cu respect”; etc.; 



 
 
 
 
 

Recomandări întocmire 
scrisoare de recomandare 

 

 
Scrisoarea de intenţie trebuie 
să exprime în linii generale: 
motivul pentru care aplici la 

job-ul respectiv, argumentele 
care te recomandă în a fi 

potrivit pentru acea poziţie şi • 
dorinţa de a fi contactat de 

angajator pentru a-ţi 
demonstra potenţialul 

profesional. 

Scrisoarea de intenţie 
trebuie să reflecte: 

• personalitatea celui 
care caută un loc de 

muncă; 
• nu trebuie copiată de la 

alte persoane; 
• trebuie să fie bine 

redactată, clar formulată 
şi, mai ales, bine 

targetată. 



 
 
 
 
 

Tehnica redactării unei scrisori de intenție. 
 
 
 
 

• f i i t u î n s u ţ i , s c r i e î n s t i l 
personal, fii original; 
• fo l o s e ș t e m u l t e ve r b e d e 

acțiune, energice, de impact: • 
“vă scriu pentru a-mi exprima i 
n t e r e s u l . . . ” , • “ î n ţ e l e g  c ă o 
r g a n i z a ţ i a d v s . a r e o n o u ă 
abordare...”, • “în acest context 
vă aduc la cunoştinţă că la fostul 
loc de muncă am participat la 
p r o i e c t u l . . . ” , • “ c o n s i d e r 
că______(numele companiei) este 
genul de companie pentru care 
î n t o t d e a u n a m i - a m d o r i t s ă 
lucrez...” 

• analizează materialul, poţi să te 
inspiri din alte sur se, dar nu 
copia scrisoarea altuia niciodată; 
• inserează câteva cuvinte-cheie 
specifice industriei, jobului, 
domeniului de activitate; 
• reliefează contribuțiile pe care 

le poți aduce companiei ; 
• ev i t ă fo l o s i r e a c u v i n t e l o r 
negative și a sintagmelor „ de 
a l t f e l ” , „ o r i c u m a r f i ” e t c . 
deoarece au conotații negative; 
• pune accentul pe calificările pe 
care le ai pentru noua poziție. 



 
 
 
 

Reguli de bază: 
 

• redactează paragrafe scurte şi concise pe care să le grupezi tematic, folosind spaţii de un 
rând între acestea; 
• utilizează un limbaj adecvat şi formatul specific unei scrisori de afaceri; 
• încearcă să fii cât mai subtil, coerent, concis şi la obiect (se ştie faptul că un director 
resurse umane alocă aproximativ 20 de secunde lecturării unei scrisori de intenţie); • ai 
grijă să obţii o scrisoare: fărăpete, greşeli gramaticale, de ortografie sau de exprimare, 
ştersături sau adăugiri, cu spaţii neclare şi omisiuni. Greşelile din text sunt semn de 
neseriozitate, incompetenţă şi dezinteres, chiar lipsă de respect, aşa că fă tot posibilul să 
eviţi aşa ceva. Dacă eşti mai slab la capitolul gramatică şi ortografie, roagă pe cineva să îţi 
revizuiască scrisoarea de intenţie, dar fără să-i modifice conţinutul sau mesajul. 
• personalizează conţinutul scrisorii de intenţie în raport cu profilul şi pretenţiile companiei 
respective. 
• determină-l pe angajator să înţeleagă de ce ar trebui să te ia în echipa firmei. 
• pune accent pe ceea ce te diferenţiază faţa de alţi candidaţi la postul respectiv. 



 
 
 
 
Scrisoare de intenţie - model 
Prenume Nume 
Adresă 
Mail 
Telefon 

 
În atentia Domnului/Doamnei Prenume, Nume, funcţia 
SC NUMELE COMPANIEI SRL 
Sediul social companie 

 
Numele meu este ....... şi vă adresez această scrisoare de intenţie ca răspuns la anunţul dumneavoastră pentru postul vacant de........publicat în............. 

 
Fiind absolvent al Facultăţii de.........am acumulat în timpul anilor de studiu multe cunoştiinţe în domeniile .................................................................... pe care aştept cu 
nerăbdare să le pot pune în practică. 

 
Sunt o persoană comunicativă, dinamică, hotărâtă, cu mare putere de concentrare, sociabilă, care poate face faţă oricărei provocări, interesat de o continuă dezvoltare 
profesională, caracteristici personale pe care îmi doresc să vi le arăt. Şansa de a lucra alături de dumneavoastra mi-ar da ocazia să-mi pun în evidenţă capacităţile 
intelectuale şi experienţa acumulată (conform CV anexat) pentru a îndeplini sarcinile şi scopurile companiei cât şi pentru dezvoltarea carierei mele. 

 
În speranta că am câştigat încrederea dumneavoastră, vă mulţumesc pentru atenţia acordată şi sper să vă pot oferi mai multe detalii în cadrul unui interviu. 

Cu respect , 

Prenume, Nume 


