
Scrisoare de intentie  

Din ce in ce mai des, obtinerea si ocuparea unui loc de munca, este conditionata de prezentarea de catre candidat a 

unui CURRICULUM VITAE (C.V.) 

Acest instrument este de fapt, o anexa a unei scrisori care este cunoscuta sub mai multe denumiri: de prezentare, de 

introducere sau de intentie , scrisoare care anunta de fapt existenta C.V. -ului. 

Aceasta scrisoare este personalizata, deci nu tipizata sau cu o structura standard. Ea prezinta numai acele informatii cu 

caracter mai general despre persoana care sunt in acord direct cu cerintele postului. Pentru fiecare C.V. pe care doresti 

sa-l trimiti trebuie sa ai pregatita o scrisoare de prezentare.  

Deoarece, in mod obisnuit angajatorii sau specialistii in recrutarea de personal citesc toate scrisorile de prezentare dar 

nu si toate C.V.-urile, informatiile din scrisoare trebuie formulate intr-un stil direct si personal cat mai atractiv, pentru 

a produce o impresie puternica, stimulandu-le interesul de a afla mai multe amanunte despre tine in cuprinsul C.V -

ului. 

De asemenea, un posibil avantaj ar putea fi acela ca o scrisoare de prezentare bine conceputa si atragatoare, poate sa 

micsoreze adesea atentia anga jatorului fata de C.V. si acesta sa te treaca direct pe lista de interviu.  

Chiar daca nu este standardizata, orice scrisoare de prezentare, indiferent de cine si cum este redactata, trebuie sa 

raspunda in principal la 4 puncte :  

 Cum v-am cunoscut ? 

 De ce va scriu ? 

 Ce pot sa va ofer ? (se vor sublinia competentele profesionale si calitatile personale care corespund cu cerintele 

postului) 

 Ce-ar fi sa ne cunoastem ? Anexez C.V. si sper sa ne putem intalni la un interviu 

Reguli generale:  

 se foloseste coala alba format A4, de buna calitate 

 trebuie adresata intotdeauna unei persoane anume (directorului, managerului de personal, specialistul in recrutare, 

persoanei de contact 

 mentionata in anuntul prin care se comunica postul liber, etc.) 

 continutul scrisorii difera in functie de destinatar si cerintele postului 



 scrisoarea trebuie sa fie concisa, prezentata in fraze simple si sa nu depaseasca o pagina 

 aspectul estetic este foarte important; incadrarea in pagina sa fie corecta 

 cei care nu au experienta profesionala, vor pune accent pe calitatile personale care pot compensa lipsa acesteia 

 nu se mentioneaza probleme personale 

 nu se reiau toate informatiile din CV si in mod special, aceste informatii nu trebuie sa se contrazica  

 la sfarsit se precizeaza anexarea C.V.-ului 


