Ghidul întocmirii scrisorii de intenţie

Scrisoarea de intenţie este principala modalitate de a vă prezenta, de a vă face cunoscute "punctele forte" care vă fac un candidat favorit pentru programul de formare. Deşi conţine câteva elemente specifice, ea trebuie să se axeze pe cum intenţionaţi ca, în calitate de absolvent al programului, să contribuiţi la îndeplinirea obiectivelor lui, prin urmare cum intenţionaţi să vă implicaţi în constituirea sau managementul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară.

Elementele scrisorii de intenţie :

1. Într-o primă parte, scrisoarea de intenţie trebuie să conţină motivaţia, interesul şi disponibilitatea dvs. faţă de program. Trebuie să vă exprimaţi clar dorinţa de a candida şi să arătaţi pe scurt motivele pentru care sunteţi interesat. Arătaţi cum programul va beneficia de pe urma prezenţei dvs. în una dintre grupe, arătând pe scurt în acelaşi timp că sunteţi familiar cu conceptul proiectulului. 

2. Evidentiaţi clar realizările dvs. profesionale şi extraprofesionale, fără a repeta întocmai informaţia din CV. Oferiţi câteva exemple concrete de realizări care ar putea impresiona, dar care mai ales să pună accentul pe ce anume vă face diferit faţă de alţi candidaţi. Subliniaţi-vă calităţile şi abilităţile şi arătaţi cum vă pot ele ajuta în cadrul programului. Dacă aveţi o experienţă profesională relevantă, menţionaţi-o pe scurt în scrisoare.

3. Arătaţi cum domeniul programului de formare – conţinutul cursului – este relevant pentru activitatea dvs. profesională curentă. Evidenţiaţi nevoia de formare pe care o aveţi în contextul menţionat, precum şi orice alte legături cu domeniul respectiv. 

4. Dedicaţi cea mai substanţială parte a scrisorii prezentării modului în care înţelegeţi să contribuiţi, în calitatea de absolvent al programului, la îndeplinirea obiectivelor acestuia, cuvântul cheie aici fiind sustenabilitate. 

Stilul şi comunicarea

1. Scrisoarea de intenţie trebuie să fie "conversaţională", nici prea formală dar nici cu un stil prea degajat. Cea mai grea parte a conceperii unei scrisori de intenţie este găsirea tonului potrivit. Un ton prea degajat va da de înţeles că expeditorul nu este tocmai sincer, iar un ton prea formal va suna prea pompos.

2. Scrisoarea trebuie să fie concisă. O bună scrisoare de intenţie nu va avea niciodată mai mult de o pagină şi doua paragrafe "suculente", care să facă diferenţa

3. O scrisoare de intenţie trebuie să fie corect scrisă. Greşelile gramaticale sau de ortografie sunt de neiertat. Recitiţi şi corectaţi orice greşeală, oricât de minoră ar părea. Este de aşteptat ca scrisoarea de intenţie să fie un exemplu al calităţilor de comunicare ale candidatului.

4. Cel mai important lucru care trebuie avut în vedere când concepeţi scrisoarea de intenţie este că aceasta are un rol separat de CV şi nu trebuie să fie folosită pentru a repeta detaliile din CV, precum experienţa de muncă, educaţia sau obiectivele personale. CV-ul este conceput pentru a scrie despre dvs., despre experienţa şi calităţile dvs. Scrisoarea de intenţie este concepută pentru a scrie ce puteţi aduce în cadrul programului şi cum puteţi beneficia de pe urma acestuia. Este şi motivul pentru care cele două documente sunt evaluate separat.

Prezentarea

Pe lângă structură şi conţinut, prezentarea este un element la fel de important. Ipoteza de la care se porneşte este că trebuie să puteţi comunica cine sunteţi într-o modalitate care să stârnească interesul şi să capteze atenţia, de aceea, scrisoarea trebuie să fie:

· redactată şi tipărită - trebuie să fie curată, ordonată şi în stil profesional, fără greşeli de exprimare, ortografie sau punctuaţie;

· bine încadrată în pagină, cu destule spaţii libere şi cu numele şi adresa candidatului în stânga sus şi numele destinatarului dedesubt

· semnată;

