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SCRISOAREA DE INTENTIE

Intocmit de:

Luna:
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Daca CV-ul este un instrument necesar pentru a-i starni interesul celui care va angajeaza, scrisoarea de
intentie este ,ambalajul ”.

La angajare, dosarul trebuie sa contina, alaturi de CV si referinte, (pe o foaie separata), o SCRISOARE DE
INTENTIE prin care sa ii comunicati angajatorului cine sunteii si de ce ii trimiteti C.V.-ul.

Trebuie sa va decideti cu privire la:

* scopul scrisorii,

« forma de prezentare a informatiilor;

* informatiile propriu-zise.

Structura scrisorii de intentie/prezentare:
Dreapta sus:

- Numele candidatului

- Adresa candidatului

Stanga jos:

- Data

Prima linie:

- Numele persoanei care se ocupa de interviu
A doua linie:

- Numele companiei
A treia linie:

- Adresa companiei

Textul: inca din paragraful introductiv scrisoarea trebuie sa stimuleze interesul angajatorului si sa-I
determine sa citeasca CV-ul atasat ei. Tocmai de aceea este necesar ca stilul abordat sa fie concis, clar,
pertinent. Nu trebuie sa depaseasca o pagina, 3- 4 paragrafe scurte si concise fiind suficiente. Tn primul
paragraf se va preciza postul vizat si sursa de la care a fost obtinuta informatia (anunt publicitar,
cunostinte, prieteni, angajati ai firmei etc). Daca nu exista informatii exacte despre un anumit post, se poate
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exprima optiunea pentru un anumit domeniu de activitate, subliniind domeniul in care cel ce vizeaza un
post s-a remarcat sau a avut rezultate deosebite.

In urmatorul paragraf (sau paragrafe, cel mult doué-trei) se va descrie pe scurt experienta profesionals,
domeniile de expertiza, nivelul de competenta atins. Acest paragraf trebuie sa trimita cititorul la consultatea
CV-ului. Daca persoana a realizat proiecte speciale, care au legatura cu postul vizat, ele pot fi punctate
foarte concis. Mai departe (intr-un alt paragraf) se va realiza o sumarizare a calitafilor personale, a
deprinderilor, abilitatilor prin care candidatul exprima cum aceste caracteristici pot fi aplicate pentru a servi
intereselor firmei. Un aspect foarte important al scrisorii de prezentare il reprezinta convingerea cititorului
ca experienta profesionala distincta, precum si calitatile personale sunt edificatoare pentru acel post.

n paragraful de incheiere se solicita intr-un mod politicos acordarea unui interviu de angajare. Se
precizeaza unde si cum poate fi contactat candidatul (de exemplu — ,zilnic dupa ora 15 la nr. de telefon
...."), respectiv se multumeste angajatorului pentru gsansa acordarii unui interviu. Un aspect important al
scrisorii de prezentare il constituie individualizarea acesteia. Astfel, recomandam sa se recurga la
descrierea experientelor profesionale si a competentelor care nu pot fi generalizate si in cazul altor
candidati. Este o scrisoare proprie, asa ca evita{i copierea necritica a formei si stilului de exprimare intalnite
in alte scrisori. Ea trebuie sa reprezinte persoana ca individualitate si calitati distincte.

Sugestii pentru redactarea unei scrisori de prezentare:

- sa nu depaseasca o paging;

- redactati paragrafe concise;

- paragrafele vor trebui sa se limiteze la 4-5 propozitii, iar acestea
trebuie sa fie scurte. Prima propozitie introduce subiectul, dezvoltat apoi in
restul paragrafului.

- tehnoredactati scrisoarea pe calculator;

- folositi hartie de calitate;

- trimiteti-o in manuscris atunci cand se cere acest lucru;

- verificatli ortografia si punctuatia;

- evitati hartia coloratg;

- nu trimiteti fotografii, decat daca este nevoie;

- cerefi unui prieten sa citeasca scrisoarea ca sa va dea sugestii sau sa va corecteze
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greselile;
- prezentati motivul solicitarii si postul sau domeniul pe care le vizati. Precizati inclusiv cum
ati aflat despre acest job;

- explicati ce anume v-a trezit interesul fata de respectivul job si respectiva companie. Daca aveti
experienta in domeniu sau ati facut cursuri speciale care va recomanda pentru ocuparea acestui post,
subliniati acest lucru. Precizati prin ce anume puteti contribui la eficientizarea/dezvoltarea activitatii
companiei respective.

- faceti o trimitere la CV-ul atagat si incercati sa nu repetati informatiile;

- manifestati-va disponibilitatea pentru un interviu (ori chiar solicitati concret acest lucru) si precizati cand
sunteti disponibil (zile, intre ce ore etc.), includeti numarul de telefon gi orele cand puteti fi contactat. S-ar
putea sa fie necesar s& mai dati un telefon la firma pentru stabilirea interviului. Incheiati cu multumiri pentru
timpul acordat de intervievator si cu aprecierea/consideratia dvs. pentru acesta.

- punctele esentiale ale scrisorii trebuie sa fie la obiect, in linia scopului scrisorii.

- evitati frazele care incep cu "Eu". Folosirea repetata a sintagmei "Eu", monotonia frazei,
scrisul incoerent, plictisitor, scad nivelul de atingere al obiectivului scrisorii.

Scrisoarea de intentie trebuie sa aiba o forma de adresare directa, putand contine unele
elemente care nu sunt incluse in biografie:

* motivele cautarii locului de munca;

* date asupra salariului actual (daca aveti deja un serviciu).

Aceasta trebuie adresata unei anumite persoane:

- puteti telefona pentru a afla cui trebuie sa o adresatj;

- daca din diferite motive nu ati reusit sa aflati numele persoanei, trimiteti scrisoarea de prezentare si CV-ul,
serviciului de resurse umane al firmei sau institutiei respective.
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Interviul

Dupa ce ati parcurs etapa de preselectie pe baza CV-ului si a Scrisorii de intentie/prezentare, urmeza
INTERVIUL.

Structura unui interviu include:

1) introducere: se stabileste contactul vizual cu intervievatorul, se exprima un zdmbet cald, se adopta o
postura adecvata. Se recomanda sa va imbracati curat si cu gust, in mod adecvat situatiei, sa ajungeti cu
cateva minute mai devreme, sa aduceti copii ale CV-ului, sa aveli hartie de scris, pix;

2) intrebarile preliminare: de obicei angajatorul incepe discutia; chiar este bine sa va pregatiti cateva fraze /
formule de inceput, de genul ,,inteleg ca acest post implica ...”. Nu va prezentati nepregatiti la interviu!
Trebuie sa cunoasteti denumirea firmei (de multe ori aceasta difera de brandul prin care aceasta este
cunoscuta iar dvs. trebuie sa aratati ca faceti distinctia), domeniul de activitate al societatii, pozitia pe piata,
istoria companiei pe piata internationala si nationala, etc.

3) intrebérile centrale: vizeaza deprinderile si cunostintele necesare ocuparii postului. In astfel de situatii:
- se pot discuta anumite cazuri;

- se prezinta o situatie si se cere sa analizati posibilele solutii si implicatii (de exemplu, ,explicati de ce
considerati ca firma/compania X este mai eficienta in producerea unor servicii ...”);

™Se adreseaza intrebari situationale: de exemplu ,descrie si analizeaza o situatie in care echipa din
care ati facut parte a fost incapabila sa rezolve un conflict. Ce rol ati avut in cadrul echipei ?” (jocuri de rol);

intrebari din domeniul de specialitate, evaluarea cunostintelor;
intrebari legate de firma - specificul ei, obiective, strategii;
intrebari tip ,,brainteasers” — la care raspunsul evident nu e neaparat cel corect;

intrebari cu caracter mai general, de exemplu: ,care sunt realizarile dvs. pe plan profesional?; care sunt
punctele tari/slabe?; cum v-ati descrie prietenii?; de ce ati renuntat la jobul anterior?; care sunt pentru dvs.
cele mai importante aspecte ale unui job?; ce ati vrea sa se stie despre dvs. si nu este precizat in CV?; de
ce credeti ca sunteti calificat pentru acest post? unde va vedeti peste cinci ani? etc.”

Este bine sa va pregatiti cateva intrebari despre organizatie/post, dar sa le evitati, in primul interviu sau in
prima parte a acestuia, pe cele legate de salarizare, avantaje, concedii, prime.

Exemple de intrebari tipice utilizate in cadrul unui interviu:

* De ce doriti sa fiti angajat la noi?
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* De ce doriti sa prestati meseria de ...?

* Ce stiti despre meseria de ...7?

* Ati mai lucrat intr-o meserie ca aceasta sau una inrudita cu ea?

* Cum ati aflat despre intentia noastra de a angaja un om pe postul de ...?

« Stiti sa faceti lucrul X?

* Ce experienta de munca aveti in domeniul Y?

* Ce calitati personale va fac sa credefi ca ati fi potrivit pentru acest loc de munca?
» Sunteti capabil sa lucrati in conditii de stres?

* De ce v-ati parasit/ati renuntat la ultimul loc de munca?

* Ce planuri aveti pentru viitor? Sunteti capabil sa va perfectionati continuu in meseria Z? Cum v-ati gandit
sa realizati acest lucru?

4) In incheiere, aveti sansa sa va exprimati din nou interesele, s& subliniati cum capacitatile

personale vor servi firmei Tn atingerea obiectivelor sale.

ATENTIE ! Evitati urmatoarele greseli:
* aspect vestimentar neadecvat

« atitudinea pasiva, indiferenta

* accentuarea deosebita a salarizarii

« gesticulatii exagerate, suparatoare

* intarzierea la interviu

* lipsa tactului, a diplomatiei

* indecizia

* incapacitatea de a face fata unei critici.
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In afara de greselile tipice, exista si ,capcane" care pot aparea in desfasurarea interviului la angajare, dupa
cum urmeaza:

* De cele mai multe ori, politica de intervievare a examinatorului vizeaza cunoasterea cat mai exacta de
catre candidat a meseriei in care se presupune ca va lucra. Intrebarile cu conotatii de apreciere personala
(de ex.: Ce calitati personale va fac sa credeti ca ati fi potrivit pentru postul...?) sau cele referitoare la
motivele pentru care v-afi parasit ultimul loc de munca ascund veritabile capcane.

« Intreband despre planurile dvs. de viitor sau despre disponibilitatea dvs. pentru
invatare/perfectionare/dezvoltare profesionala, angajatorul doreste, de fapt, sa se lamureasca asupra
devotamentului, nivelului de implicare, seriozitate, asupra capacitatji de perfectionare continua.

» Daca cel care va intervieveaza este curios sa afle ce va intereseaza legat de postul respectiv sau de
activitatea firmei, el are ca scop nedeclarat sa se lamureasca cat de mult va doriti sa ocupati acel post sau
doar sunteti in cautarea unui loc de munca temporar, un ,serviciu de supravietuire".

» Daca, eventual, angajatorul va sugereaza sa puneti intrebari, nu ezitati. Dar procedati cu atentie! Alegeti
doar acele intrebari relevante care sa va largeasca orizontul de prezentare a locului de munca dorit. Spre
exemplu: ,Ce va trebui sa fac ca...?"; ,Cine va fi seful meu direct?"; ,De la cine pot invata mai multe
despre...?" etc.

In concluzie, pentru a evita aceste greseli si posibile ,,capcane”, iata cateva sugestii:
* incercati sa fiti cat mai naturali si relaxatj;
» exprimati un ton pozitiv, optimist;

* daca vi se solicita descrierea unor slabiciuni, mentionati lectii invatate din greseli, evitati descrierile
negative;

* precizati experiente relevante din cariera dvs., care sa demonstreze ca puteti executa sarcinile de serviciu
in mod corespunzator;

 daca nu ati inteles intrebarea, rugati sa vi se reformuleze;

* trimiteti o scrisoare de mulfumire dupa cateva zile de la interviu si reafirmati-va intentia de a lucra la firma
respectiva;

» cand va pregatifi pentru interviu, sa aveti in vedere: ora si locatia interviului; numele corect si pozitia
intervievatorului; sa cunoasteti cat mai multe date despre companie.

Nu trimiteti o scrisoare de intentie sau un CV Tnainte de a cunoaste ceva despre persoana care le va citi si
care sunt cerintele firmei respective. Construiti-va CV-ul si scrisoarea de intentie/prezentare intr-o maniera
care se potriveste cu interesul respectivei companii si cu siguranta veti avea un avantaj pana sa ajungeti la
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interviu. Aflati mai multe despre procesul de intervievare. Aflati in ce mod se face selectia. Cu cine veti
sustine prima data interviul, cam cate astfel de intalniri veti avea, si cine ia decizia finala. Orice informatie
despre aceste lucruri va va fi folositoare.

Cum putem face rost de aceste informatii?

Mergeti la sediul firmei si incearcati sa aflati cat mai multe despre atmosfera din cadrul firmei: daca lumea
este stresata sau relaxata, daca exista tensiuni sau opiniile pot fi exprimate liber etc. Observati care este
diferenta dintre simplii angajati si personalul din conducere.

Folositi internet-ul! Cautati pagina de web a firmei respective si aveti astfel o imagine despre activitatea

firmei: se simt confortabili cu web-ul, isi actualizaza site-ul propriu? Tot de pe pagina de web puteti afla

care este principalul segment de piata sau care sunt obiectivele pentru viitorul firmei respective. Cautati
prin ziare sau reviste cate ceva despre aceasta firma. Abia apoi puteti trimite CV-ul la Departamentul de
Resurse Umane prin fax sau e-mail.

Succes!

Dar ce se intdmpla daca interviul esueaza? Sunt multe moduri prin care un interviu poate sa esueze. Fie ca
ajungeti prea tarziu, fie ca aveti emotii prea mari si nu va puteti concentra. Toate acestea, din pacate, au
impact negativ asupra interviului, iar situatia nu e din start roza...

Cateodata, orice ati face sau spune, este, parca, in zadar; interviul, pur si simplu, esueazal

Spontaneitatea de care erati atat de mandru s-a volatilizat, lasandu-va timid, doritor de a deveni simpatic,
nereusind altceva decat sa faceti totul invers. Nu intrati in panica! Mai puteti salva interviul.

Primul pas: Faceti o pauza, inspirati si...zambiti. Limbajul corpului are un rol principal intr-un interviu.
Zambiti, pentru ca va veti sim{i mult mai confortabil ... Zambetul va ajuta sa fi{i mai energic si increzator. O
persoana care zambeste pare o persoana optimista. lar o persoana optimista este dorita pretutindeni. Dar
sa vedem ce tehnici putem folosi pentru a salva situatia:

a) Puneti intrebari interviatorului. Daca simtiti ca pur si simplu nu reusiti sa dati raspunsuri

corecte, incearcati sa schimbati tactica si puneti cateva intrebari. Daca pentru moment reusiti sa intoarceti
atentia catre intervievator, va exista sansa sa va puneti in ordine ideile. Interlocutorul va vorbi mai mult
dandu-va niste idei despre tipul persoanei pe care compania respectiva il cauta. Puneti intrebari care au
sens n contextul respectiv, ca de exemplu:

- Care este cel mai placut lucru care v-ar putea atrage in aceasta companie?
- Ce fel de mediu de lucru exista in companie?

- Cum arata o zi de lucru obignuita aici...?
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b) Luati pulsul situatiei Daca interlocutorul pare plictisit sau raméne rece la ceea ce spuneti, opriti-va!
Sinceritatea poate sa impresioneze, iar franchetea il va convinge ca sunteti o persoana care are ceva de
spus. In cazul in care ati inteles gresit intrebarea sau aceasta nu a fost formulatd destul de clar, nu va
chinuiti — pur si simplu, cereti clarificari. Daca tot aveti impresia ca interviul nu merge prea bine, rupeti firul
discutiei, delicat, dar ferm, si intrebati daca pe intervievator il intereseaza ceva anume in sensul personal
sau are intrebari standard ca pentru orice candidat. Astfel veti avea mai putine griji despre impresia pe care
o lasati. Daca cel care {ine interviul pare plictisit sau neatent, formulati raspunsurile scurt si cereti parerea
despre ceea ce ati spus.

c) Flatati putin, caci oricui ii place acest lucru, chiar si personalului de resurse umane. Deci oferifi un
compliment! Atentie, nu fortati nota, legati-va de ceva concret si evitati ridicolul. Spuneti ceva dragut despre
companie, locatia biroului, ceva care sa il faca sa se simta bine pe intervievator. Faptul ca oferifi un
compliment denota ca sunteti o persoana optimista, des cautata de specialistii in recrutare. Aveti grija insa:
complimentele sa nu se transforme ntr-o lingusire personala si evidenta. Cel mai bun este un compliment
simplu, referitor la cat de prietenoasa pare lumea din firma, si ce atmosfera buna se degaja. (Evident, daca
simtiti acest lucru! Faceti o gafa mai mare vorbind despre "atmosfera prieteneasca", intr-o companie in
care numai prietenie nu citesti in ochii angajatilor).

Daca simtiiti ca ati facut tot ce ati putut, dar nu I-ati incalzit pe angajator atunci, demn, mergeti mai departe,
nu este un capat de tara! Sunt o gramada de motive pentru indispozitia acestuia, ... marea majoritate fara
legatura cu situatia de fata. Nu va pierdeti speranta si nu lasati deznadejdea sa va doboare. Important este
sa va pastrati demnitatea in proprii ochi, in primul rand.

Acest lucru conteaza cel mai mult, pentru a face fata noului loc de munca, sau, in unele cazuri,...
urmatorului interviu.

Amintiti-va: Exista un loc de munca, undeva, special pentru fiecare dintre noi.
in concluzie, tot ce trebuie s faceti este sd va amintiti cateva ,,reguli” simple:
1. Pregatiti-va pentru interviu cu ceva timp inainte;

2. Nu mestecati guma si nu fumati in timpul interviului;

3. Imbrécati-va clasic, decent, cu un aspect ingrijit;

4. Nu cereti angajatorului sa folositi telefonul companiei, indiferent de motiv;

5. Nu va priviti ceasul;

6. Priviti intervievatorii in ochi, fara exagerari;

7. Fiti atenti pentru a nu fi nevoie sa vi se repete.
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Domeniul major de interventie 2.1 ,Tranzitia de la scoala la viata activa”

Titlul proiectului: EURO-MANAGER "Program de practica pentru tranzitia de la sistemul de educatie la viata activa pentru studenti economisti"
Contract POSDRU/161/2.1/G/136237

8. Nu intrebati despre avantaje, chiar din primele momente ale interviului.

9. intrebati si notati numele intervievatorului;

10. Nu incercati sa va impresionati intervievatorul etalandu-va personalitatea;

11. Nu pomeniti de probleme personale;

12. Inchideti telefonul mobil;

13. Nu va aruncati privirea peste ceea ce-si noteaza intervievatorul;

14. Nu va jucati cu nimic n timpul interviului (diverse obiecte personale);

15. Niciodata nu criticati pe nimeni, in special un alt angajator;

16. Daca vi se cere sa completati un formular, completati fiecare spatiu; nu faceti trimitere la CV.

17. Nu ezitati la plecare. Un bun ramas prea lung poate fi jenant.



