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~_ Scrisoarea de |
~ prim pas spre.
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' Ce este scrisoarea de intentie?
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— Scrisoarea de intentie tret
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-abilitatea de
persuasiune.

* motivul pentru care
‘vrei sa ocupi postul . - -’
respectiv; .
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Parti componente s

1. IDENTIFICAREA: atat identificarea expeditorului.cat si ceaa
destinatarului trebuie sa fie cat se poate de complete.

in cazul in care scrisoarea este trimisa in format fizic, datele
de identificare ale angajatului sunt trecute in partea de sus
(nume, prenume,. adresa de domiciliu, adresa de mail, nr."de
telefon); iar in situatia in care acerasta este trimisa in format
electronic, aceste elemente sunt trecute la finalul scrisorii, in
semnatura.

Destinatarul trebuie specificat si el la inceputul scrisorii. Daca
numele firmei este cunoscut, acesta trebuie trecut sub numel
si functia recrutorului (director HR sau alta persoana
insarcinata cu angajarile), date care vor fi introduse in formula
de adresare de la inceputul scrisorii.

2. INTRODUCEREA: este foarte important ca in partea de
introducere a scrisorii sa te identifici,.sa expui motivul care
te-a determinat sa trimiti aceasta aplicatie, sa precizezi foarte
clar-recrutorului postul vizat si sursa prin care ai aflat de
disponibilitatea jobului respectiv.
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: Primul paragraf: ¢ .si con;il{é motivul’ e“xpedierii s
specificarea sursei din care-a fost obtinuta informat

“Al doilea pa;ragrqf: *sa expliée ce anume ti-a trezit ir
- Al treilea paragraf: * mentioneaza recomandarile tal
ar putea obtine despre tine din alte surse (fosti ang:

- Paragraful de incheiere: » formuleaza concluziile si
" intrevedere; ° "." uita sa mul;umegti destinatarului p
o formula profesionala, neutra; ,,Cu consideratie,”; ,,
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> NRRES -Recomandari in
—>  scrisoare de reco

Scrisoarea de intentie trebuie . -
.sa exprime in linii generale:” -
motivul pentru care aplici la
. job-ul respectiv, argumentele -
care'te recomanda in a fi :
- - potrivit pentru acea pozitie si ¢
dorinta de a fi contactat de -
angajator pentru. a-i
demonstra potentialul-
profesional. ~
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'>“ Tehnica redactarii unei sci
e fiitu insuti,scrie in s-t-il‘” )
‘personal, fii -original;

"+ foloseste multe verbe de’
actiune, energice, de impact: o
“va scriu pentru a-mi exprima i
ntéres(_ul’...”ﬁ," e“inteleg cao
rganizatia dvs. are o noua
abordare...”, * “in acest context
" va aduc la cunostinta ca la fostul
.. loc de munca am participat.la
, proiectul.,.{’,°“<§onsi=der °
" ca_____ (numele companiei) este.
"genul de companie pentru care .
intotdeauna mi-am dorit sa’
lucrez:..” :
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Regu I i d e |
J redacteaza paragrafe scurte §| concise pe care s
~ rand intre acestea; - :
o utilizeaza un Ilmbaj adecvat §| formatul specific ur
» incearcéa sa fii cat mai subtil, coerent, concis si
resurse umane aloca aproximativ 20 de secunde
grija sa obtii o scrisoare: farapete, greseli grama
stersaturi sau adaugiri, cu spatii neclare si omi
- neseriozitate, incompetenta si dezinteres, chiar lip
" eviti asa ceva. Daca esti mai slab la capitolul gram:
revizuiasca Scrisoarea de intentie, dar fara sa-i mod
. personallzeaza con;mutul scrisorii de intentie in r
respective.

o determina-l pe angajator sa mgeleaga de ce ar tre
. * pune accent pe ceea ce te d|fereng|aza faga de aI!

‘\\\.\\\\\\\\_i\\‘\\\,\'\\\\\:\\u\\\\\' ;
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_‘Scrisoare de intentie - model

Prenume Nume

Adresa

"+ Mail

Telefon

in atentia Domnului/Doamnei Prenume, Nume, functia
SC NUMELE COMPANIEI SRL

Sediul social companie

Numele meu este ....... si va adresez aceasta scrisoare de intentie ca raspuns la anuntul dumnee

Fiind absolvent al Facultatii de......... am acumulat in timpul anilor de studiu multe cunostiintein dc
nerabdare sa le pot pune in practica.

- Sunt o persoana comunicativa, dinamica, hotarata, cu mare putere de concentrare, sociabila, cal
profesionala, caracteristici personale pe care imi doresc sa vile arat. Sansa de a lucra alaturi de
- intelectuale si experienta acumulata (conform CV-anexat) pentru a indeplini sarcinile si scopurile
In'speranta ca am castigat increderea dumneavoastra, va muliumesc pentru atentia acordata'si

Cu respect ,

“Prenume, Nume




